ZARZADZENIE NR 0K.0050.89.2017
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 14 listopada 201 7r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Gminie Siennica

Na podstawie art. 4 ust.1, ust. 3 pkt 3 i pkt 4 oraz art. 26127 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U.2016.1 047 z p6zfi.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie instrukcje inwentaryzacyjnq dotyczacg zasad przeprowadzania i rozliczania inwen-
taryzacji, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2.

Traci moc Zatgeznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr41/10 Wéjta Gminy Siennica z dnja 29 pazdziernika
2010r. ,Instrukcja inwentaryzacyjna Gminy Siennica”.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr Ok.0050.89.2017
Wéjta Gminy Siennica

z dnia 14 listopada 2017r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Gminy Siennica
§1
(Cel i istota inwentaryzacji)
1. Instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow
i pasywow jednostek organizacyjnych Gminy Siennica,

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywéw, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wnikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie - zal. Nr 1,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;.

§2
(Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres)
1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje sie w drodze:

1) spisu z natury,
2) potwierdzenia salda (uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami

jednostki),
3) poréwnania danych ewidencyjnych z dokumentami (poréwnania danych wynikajgcych z
ewidencji ksiegowej )

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych skladnikéw aktywow:

a) aktywa pieni¢zne (znajdujacych si¢ w kasie $rodkéw pienieznych,

z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) papiery warto$ciowe,(akcje, obligacje, czeki, weksle, inne papiery wartosciowe),
¢) materiaty,

d) srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkow, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

e) maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie,

f) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywéw bedace wlasnoscig innych jednostek tj.
obiekty znajdujgce sig na terenie jednostki, lecz stanowigce obca wlasnosé (np. przyjete w
najem),

g) Obiekty stanowigce wlasnos¢ jednostki, lecz znajdujace si¢ poza jej terenem (np. oddane
do remontu, wydzierzawione), obowigzane sg spisaé te jednostki, w ktérych one sig¢ znajduja,
przekazujgc wyniki spisu jednostce wlascicielowi. W razie braku takich informacji jednostka
(wlasciciel) sama, na podstawie odpowiednich danych, weryfikuje stan srodkow trwatych
znajdujacych si¢ poza jej terenem.



3. W drodze potwierdzenia salda odnosi sie do:

1) $rodkéw pienigznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak réwniez stanéw kredytow
pozyczek zaciggnietych w bankach,

2) rozrachunkéw (naleznosci) oraz pozyczek, z wylgczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksiag, a w tym z
pracownikami, oraz naleznosci spornych i watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw aktywéw oraz innych znajdujacych sie
poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym firmom,
przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).

4. W drodze poréwnania danych ewidencyjnych z dokumentami odnosi sie do: poréwnania z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow) wynikajacych z ewidencji ksiegowej:
1) trudno dostepne oglgdowi $rodki trwate,

2) wartosci niematerialne i prawne,

3) udzialy w obcych jednostkach,

4) naleznosci sporne i watpliwe,

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

6) rozrachunki z pracownikami,

7) rozliczenia migdzyokresowe kosztéw (czynne i bieme) oraz przychodow,

8) kapitaly, fundusze i rezerwy

9) srodki trwale w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzen,

10) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

11) przychody przyszlych okreséw, a takze wszystkie pozostale niewymienione wyzej
skladniki aktywdéw i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan)

5. W drodze por6wnania danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencija gminnego,
zasobu nieruchomosci inwentaryzuje sie:

1) grunty,

2) budynki,

3) prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

6. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja réwniez
stany aktywow lub pasywoéw, ktérych nie udato sig lub nie byto obowiazku zinwentaryzowaé
Za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§3
(Formy inwentaryzacji)
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga byé:
1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, pow6dz, zalanie lub kradziez z wtamaniem),
2) zmiana 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspélodpowiedzialnych) za powierzone im
skiadniki majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby),
3) kontrola i rozliczenie 0sdb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
4) kontrola zewnetrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,
5) likwidacja jednostki lub jej czesci, w tym stanowiska.
3. Na dziefi zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas ( krétszy niz
35 dni) a osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazily pisemna zgodg na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.



§4
(Metody inwentaryzacji)
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) pelng — polegajgcg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywéw i pasywéw,
2) ciagla - polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
3) uproszczong — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni poprzez
wykorzystanie metod zastgpczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacje ciagla mozna przeprowadzaé pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacja skladnikow danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig skladnikéw ewidencji ilosciowo-wartosciowej, (w
przypadku prowadzenia jej tylko warto$ciowo — obejmowania nig na dany dzien calego
konkretnego pola spisowego).
3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
Wywra istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki).

§5
(Terminarz i cz¢stotliwo$¢ inwentaryzacji)
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury materiatéw odpisanych w koszty
w momencie zakupu, gotowki, krétkoterminowych papieréw wartosciowych;
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczaé mozna w ciagu IV
kwartatu i zakoriczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
-Srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
-naleznosci (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikéw,
naleznosci wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz innych aktywow i
pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe),
-pozyczek i1 kredytow,
-wilasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,
b) w drodze weryfikacji:
-gruntdéw 1 srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
-naleznosci spornych i watpliwych,
-naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
-naleznosci i zobowiazan z tytuléw publicznoprawnych,
-inwestycji rozpoczetych,
-wartosci niematerialnych i prawnych,
-udzialéw w obcych podmiotach,
-funduszy specjalnych,
-zobowigzan i1 rezerw,
-przychodéw przysztych okreséw,
-aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowiazania
warunkowe);
3) na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku — w drodze spisu z natury:
-znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujgcych sie na terenie strzezonym lecz
nieobjetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa zapaso6w materiatow,
-Srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,



-maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym,

-skiadnikow majatkowych objetych ewidencja ilosciowa,

-skladnikéw majatkowych bedacych wlasnoscia obeych jednostek;

4) raz w ciagu dwdch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie strzezonym i
objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa zapaséw materiatow,

5) raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie strzezonym:
srodk6w trwatych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony),
maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczets, liczgc termin od ostatniej inwentaryzacji
okresowej lub dorazne;j .

2. Stan sktadnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega
poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowe;j z dnia, na jaki przypadta data
spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie pozniejszy jednak niz
ostatni dzief roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania skladnikéw po dniu
bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu (uzgodnies,, poréwnan) koryguje si¢
odpowiednio o obroty zaistniale migdzy dniem koriczacym rok obrotowy a dniem
rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé zawsze réwniez
(terminy okazjonalne):

1) na dzien zakoficzenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow 1 pasywow,

2) na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci, w
odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywoéw,

3) w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywow i pasywow,

4) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego, w
odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywéw i pasywéw,

5) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obciazonych
odpowiedzialnoscig materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikéw aktywow i
pasywow lub wyodrgbnionych komérek organizacyjnych jednostki,

6) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywoéw i pasywow lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki,
7) zgodnie z planem inwentaryzacji

§6
(Etapy inwentaryzacji)
1. Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastepujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze,
2) czynnosci wlasciwe,
3) czynnosci rozliczeniowe,
4) czynnosci poinwentaryzacyjne.
2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
1) ustalenie planu inwentaryzacji -zal. Nr 2,
2) wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych, czasu rozpoczecia i zakonczenia
prac oraz metody 1 terminu jej rozliczenia,
3) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materiatéw pomocniczych i
ewentualnie sprzgtu mierniczego,
4) powiadomienie 0séb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia



inwentaryzacji (o ile nie jest stosowna ,,zasada zaskoczenia™)

5) dokonanie podziatu pracy wsrod czlonkéw komisji,

6) przeszkolenie inwentaryzatorow jezeli zachodzi taka potrzeba,

3. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych, takze dopuszcza sig spis metoda
komputerowa (wydruk komputerowy arkusza spisowego- ale musi by¢ parafowany przez
Czlonkéw Komisji Spisowej i Osobe Materialnie Odpowiedzialng )

2) zebranie wstepnych oswiadczen od 0s6b ktérym powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu
albo do rozliczenia si¢ (materialnie odpowiedzialnych) — zal. Nr 3,

3) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

4) sprawdzenie, podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikéw
inwentaryzacji,

5) pobranie o$wiadczen od 0s6b ktérym powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu albo do
wyliczenia si¢ ( materialnie odpowiedzialnych) o braku uwag i zastrzezeni co do
kompletnosci i sposobu jego przeprowadzenia — zal. Nr 4,

6) wyslanie do bankéw i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw aktywéw finansowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz naleznosci (z wyjatkiem: naleznosci
spornych i watpliwych, a w bankach naleznosci zagrozonych, naleznoéci wobec 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci z tytutéw publicznoprawnych),

8) dokonanie — w odniesieniu do sktadnikow aktywéw i pasywdw nieobjetych inwentaryzacja
w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednig
dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

9) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materialow dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikéw i
pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego,

11) sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania (zal. Nr 5) i zlozenie go
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmujg:

1) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich

operacji, do komérki rozliczeniowej — ksiegowosci,

2) sprawdzenie dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie wyceny,

3) sporzadzenie koficowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych z
uwzglednieniem ubytkéw i kompensat,

4) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych,

5) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia niedoboréw

w majatku,

6) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych (zal. Nr 6) — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez gléwnego ksiegowego,

7) podjgcie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

8) rozliczenie i ujgcia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji,

9) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z

wnioskami.

5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigza si¢ najczgsciej z poprawa gospodarnosci, doborem
wlasciwych 0s0b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscia materialna, adekwatnoscia
oznaczeni 1 sposobow magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikéw zbednych. W
szczegoblnosci czynnosci poinwentaryzacyjne dotyczg nastepujgcych zagadniefi:



1) skutecznos¢ ochrony majatku,

2) bezpieczenstwo i zgodno$¢ z przepisami przechowywania $rodkéw pienieznych, papieréw
wartosciowych,

3) magazynowanie, skladowanie materiatow,

4) gospodarowanie majgtkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

5) zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,

6) przestrzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§7
(Organizacja inwentaryzacji)
1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Pozostalych
cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje Kierownik jednostki na wniosek
Przewodniczacego w skladzie co najmniej trzech osob.
2. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie i kierowanie pracg komisji,
b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
¢) przeszkolenie czlonkéw zespotdéw spisowych,
d) rozliczenie zespoléw spisowych z wydanych 1 wykorzystanych drukéw $cistego
zarachowania, parafowa¢ kazda strong wydruku komputerowego arkusza spisowego,
e) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majgtku w
czasie spisu,
f) nadzorowanie przebiegu spisu z natury,
g) sprawdzanie pod wzgledem formalnym wypeionych przez zespoly spisowe arkuszy spisu
z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
h) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnieni ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne,
1) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,
j) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkdd zawinionych,
k) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki sktadnikami majgtku.
3. Komisja inwentaryzacyjna moze byé powotana na wiecej niz jeden rok.
4. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
a) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji i zakresu spisu z natury ( zal. Nr 7),
b) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
c) ustalenie przyczyn powstania rznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,
5. Zespoly spisowe w skladzie co najmniej trzech osdb na kazde pole spisowe powohyje,
sposrod 0séb o odpowiednich kwalifikacjach i do§wiadczeniu, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej. Powolane trzy osobowe zespoly spisowe realizuja zadania w co najmniej
dwu osobowym skladzie na kazdym polu spisowym
6. W sklad zespoléw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy
ksiegowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikéw.
7. W skiad zespolow spisowych mogg by¢ powolywane osoby niebedace pracownikami
jednostki (np. eksperci) .
8. Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz por6wnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji



dokonujg pracownicy ksiggowosci, ktorych powotuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym. Wysylane potwierdzenia do
kontrahentow sg podpisywane przez gléwnego ksiggowego badz osobe przez niego wskazana.
9. Kontrolg czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuje
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej .

10. Osoba materialnie odpowiedzialna za stan skladnikéw majgtkowych, w zwiazku z
przeprowadzang inwentaryzacja, zobowigzana jest do:
a)przygotowania wszystkich pomieszczen dla sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji
oraz nie dokonywania przemieszczen sktadnikéw w czasie trwania inwentaryzacji,
b) uzgodnienia ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencja ksiggows oraz
uporzgdkowania i uzupelnienia dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikéow,
¢)zlozenia zespolowi spisowemu o$wiadczen wstepnych i koncowych dotyczqcych
inwentaryzowanych sktadnikow,
d)osobistego uczestniczenia w spisie badZ upowaznionej na pi$mie przez siebie osoby celem
dopilnowania:
-prawidlowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikow, ustalenia na tej podstawie ich ilosci
z natury 1 ujgcia w arkuszu spisowym,
-wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikow,
-ujmowania na odrgbnych arkuszach sktadnikow niepelnowartosciowych oraz stanowiacych
wiasnos¢ innych jednostek (obcych),
e)udzielania osobom zajmujacym si¢ inwentaryzacja, a zwlaszcza zespotom spisowym
wszelkich niezbgdnych informacji i wyjasnien, a przede wszystkim podawania wiasciwego
okreslenia spisywanych skladnikéw majgtkowych,
f)podpisania arkuszy spisu z natury,
g)udzielenia wyczerpujacych pisemnych wyjasnien dotyczgcych stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania,
h)realizacji zalecef komisji inwentaryzacyjnej umieszczonych w sprawozdaniu z
inwentaryzacji.

§8

(Inwentaryzacja technikga spisu z natury)

1. Spis z natury jest podstawowa technika inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoly spisowe, do obowigzkéw ktérych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng,

2) pobranie arkuszy spisu lub dokonanie spisu metodg komputerowa,

3) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstgpnych i koficowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych sktadnikoéw majatku poprzez ich przeliczenie
. oraz ujgcie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

6) niezwloczne przekazanie spisu do ksiegowosci,(arkuszy spisowych, zestawief réznic
inwentaryzacyjnych, itp).

7) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

2. Przed przystgpieniem do spiséw z natury zespdt spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe, ( jezeli nie dokonuje spisu metodg komputerowg)odpowiednio oznakowane
w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera
od osob odpowiedzialnych materialnie oswiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majgtku
1 yjeciu w ewidencji (w tym ksiggowej) wszystkich operacji gospodarczych.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukow $cistego zarachowania stanowi dowod
ksiggowy, natomiast arkusz spisu z natury sporzadzony technikg komputerowa winien mieé



ponumerowane i parafowane wszystkie strony przez wszystkich cztonkéw Komisji i stanowi
tez dowod ksiegowy ,

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku.

Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazaé inng osobe zastepujaca ja podczas spisu.

W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie
wyznaczyla innej osoby, wowczas zesp6t spisowy musi skladaé si¢ z co najmniej z trzech
oséb. W przypadku zmiany osoby (0séb) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewnié
mozliwos¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych skladnikéw oraz przy
dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zar6wno osobom przekazujacym, jak i
przejmujacym sktadniki oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

5. Zespol spisowy powinien wypelnié arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat
ujetych w nim sktadnikéw majgtku wedtug miejsc przechowywania i wedhug os6b materialnie
odpowiedzialnych.

Wpisane do arkuszy spisowych sktadniki majatku powinny odzwierciedlaé stan faktyczny i
powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczgce w
inwentaryzacji (czlonkowie zespotu spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub
wskazana przez nia).

8. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3)parafe cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz osoby odpowiedzialnej na kazdej stronie
,»wydruku komputerowym arkusza spisowego”, a jezeli jest to druk arkusza spisowego
wydanego przez odpowiedzialng za wydanie drukéw scistego zarachowania, to arkusz
winien zawiera¢ kolejny Nr , uniemozliwiajacy jego podmiang ,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury),

5) nazwe pola spisowego,

6) godzing i date przeprowadzenia spisu —na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczeg6lnych grup sktadnikow (np.
materialéw — w stosunku do kazdej z nich z podzialem na: pelnowartosciowe, uszkodzone,
obce),

8) imig 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko 0séb
wchodzacych w sklad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza
Spisowego,

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegolowe okreslenie sktadnika majatku ,

11) jednostke miary,

12) ilo$¢ stwierdzona z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ) -na stronie na ktérej
zakonczono spis danej grupy sktadnikéw -umieszcza sie klauzule " Spis zakoficzono na
poz...".

9. Zespoly spisowe zobowiazane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjatkiem ceny 1 wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik
ksiegowosci.

10. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktdrych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginal —
ksiegowo$é.

11. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak i
materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
oswiadczenia 0s6b odpowiedzialnych traktowane sa jako dowody ksiegowe.



12. Zapisy bigdne wprowadzone na arkusze spisowe mogg byé¢ korygowane natychmiast
podczas spisu W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polegac na skresleniu blgdnej tresci lub liczby w taki sposéb,
aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci
lub liczby, zlozeniu obok skréconych podpiséw przewodniczacego zespotu spisowego oraz
osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-
odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiaé
cze¢sci wyrazu lub liczby.
13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :

1) srodkéw trwatych,

2) pozostalych srodkéw trwatych,

3) srodkow pienieznych,

4) materialow, towardéw, opakowan oraz wyrobow gotowych,
5) srodkow trwatych w budowie

6) obcych sktadnikéw majgtkowych,

7) sktadnikow majgtkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub ktérych wartoéé
ulegla z innych przyczyn obnizeniu.

14. Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujacych sie w kasach (czeki, weksle,
bony, inne skladniki) podlega uj¢ciu w protokotach inwentaryzacji kasy — zal. Nr 8.

15. Podczas inwentaryzacji sSrodkéw pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza
nie tylko stan gotdwki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu
gotowkowego, a w szczegdlnosci: zal. Nr 9

1) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,

2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

3) prawidlowos¢ zabezpieczenia $rodkéw pieni¢znych w drodze z banku do kasy i z kasy do
banku,

4) prawidlowos¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,

5) prawidlowo$¢ prowadzenia raportéw kasowych,

6) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnodci materialnej za
powierzone mienie.

16. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pézniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiggowosci), Ze spis z natury w catosci lub w czesci
zostal przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie calosci lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

17. Po zakonczeniu spiséw z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadaja
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym
stanem sktadnik6w, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, o§wiadczenia wstepne i
koncowe 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie zawierajgce informacje o:
1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skladnikow,

3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu skladnikéw w czasie inwentaryzacji.



§9
(Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald)
1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywdéw droga otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:
1) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikéw majatkowych.
3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikéw majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesiace przed koncem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.
4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.
5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) naleznosci z pracownikami,
3) naleznosci wobec kontrahentéw nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
4) naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
6. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywa¢ si¢ w nastepujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogdlnie dostgpnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:
a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B)
wysylane s do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w
aktach ksiegowosci,
b) jeden z egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowoddow
Zrédiowych skladajgcych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,
3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,
4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzié¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajacg co najmnie;j:
a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda nalezno$ci z wyszczegdlnieniem pozycji skladajgcych sie na to
saldo,
¢) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z
pieczatkg imienng oraz pieczgtka firmy.
7. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:
1) pieczeé firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegdlnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zrédlowych (nr
faktury, kwota),
4) podpis glownego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.
8. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wowczas
takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosci.
9. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, tzw. Sald "zerowych", w sytuacji gdy salda
te nie wykazuja zmian przez dtuzszy okres czasu, Wojt Gminy moze zadecydowaé,
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o odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne. W kazdym przypadku pewnej
lub uprawdopodobnionej niesciagalnosci naleznosci, nalezy zaktualizowaé warto$¢é naleznosci
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego. —art. 35b ustawy o rachunkowosci.
Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujacego powinny szczegétowo
okreslac przestanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacji finansowej dtuznika oraz
przyczyn powstania zaleglosci w splacie naleznosci, ocen¢ mozliwosci splaty zalegtych i
biezgcych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dziefh powstania
naleznosci i na dzien dokonania aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla $ciagniecia
naleznosci. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzgcych $ciggnieciu naleznosci.
10. Dokonujgc odpisu aktualizujacego, bierze si¢ pod uwage miedzy innymi:

1. czas zalegania z zaplats,

2. wyniki monitow, rozmow,

3. sytuacje platniczg kontrahenta.

11. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego $rodkéw
pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu $rodkéw
pienigznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan §rodkéw pienieznych zostaje
potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledow w
operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomié o tym
bank.

12. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald, sporzadza si¢
protokét zbiorezy z potwierdzenia sald.( Zal. Nr 10) oraz, jesli to konieczne, wnoszone sa
w urzgdzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie korekty i adnotacje

o tym fakcie.
§10
(Inwentaryzacja drogg poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg -
weryfikacja)
1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych.

2. Celem weryfikacji jest:
1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i Zrodet ich pochodzenia,

2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,

3) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

3. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa i pasywa, ktére:
1) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2) nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na
pismie ich stanu ksiegowego,

3) nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do $rodkéw

trwatych.
4. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujgce skladniki aktywow

i pasywow:
1) wartosci niematerialne i prawne,

2) grunty (nieruchomosci) i srodki trwate, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,

3) udziaty i akcje w spotkach kapitalowych,
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4)

5)
6)
7
8)
9

materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

srodki pieni¢zne w drodze,

nalezno$ci sporne i watpliwe,

rozrachunki publicznoprawne,

nalezno$ci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

10) kapitaty ( fundusze ) wlasne i specjalne,

11)rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw,

12) srodki trwate w budowie,

13) wszystkie inne, nie wymienione powyzej skladniki aktywéw i pasywow.

4,

5.

Wyniki weryfikacji znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole (zal. Nr 11)
zardwno w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.
Wiyniki weryfikacji dotyczace ( nieruchomosci) gruntéw znajduja swoje
odzwierciedlenie w protokole (zal. Nr 12)

§11

(Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji)
Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, dopuszcza sie zatwierdzone przez
kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

1.

w przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata (Srodki trwale) - nie musi
ona nastgpi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni
roku nastgpnego. Wymienione sktadniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym
terminie w ciggu roku obrotowego,

inwentaryzacji towardw, materialdéw odpisanych w koszty z chwilg zakupu:

1) dotyczy paliw w zbiornikach samochodéw i urzadzen, uproszczenie polegaé
bedzie na tym, ze ostatniego dnia pracy w starym roku zbiorniki paliwowe
beda dopetniane do pelna i na podstawie ilosci paliwa zakupionego w stosunku
do pojemnosci zbiornikdw ustalona bedzie ilo$¢ na dzien 31 grudnia,

2) materialy na skladzie takie jak opal, materialy biurowe, towary, pozostale
materialy na skladzie, towary odpisywane w koszty na dzien ich zakupu,
konieczne jest ustalanie stanu tych sktadnikow aktywow, jego wycena oraz
korekta kosztéw o wartos¢ tego stanu, nie péZniej niz na dzien bilansowy.
Obowigzek dokonania ww. korekty spowodowany jest koniecznoscia
doprowadzenia kosztéw do ich faktycznej wartosci, tj. do wylgczenia z nich
wartosci towardw materialow niezuzytych. W ten sposob w kosztach pozostaje
wylacznie warto$¢ towardw, materialow zuzytych. Inwentaryzacja takich
skiadnikéw majatku musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien roku
obrotowego, tj. na dzien bilansowy.

§ 12

(Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych)

1. Wycena skiadnikéw majgtku dokonywana jest przez ksiggowego badz przez inng osobg
przez niego wskazang przy wspétudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu
ewidencyjnego (ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie
spisanych na arkuszach ilosci przez stosowang w ksiegowosci jednostki ceng. Wycena ta
dokonywana jest bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym oséb
odpowiedzialnych materialnie.
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3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniecznogé korekty wyceny
zasobow jednostki aktywow stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod
wyceny opartych na przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujeciu
merytorycznym i technicznym dokonuje gtéwny ksiggowy.

4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw ustala si¢ réznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla
skladnikow ewidencjonowanych ilosciowo i wartodciowo lub tylko ilosciowo podstawa
ustalenia roznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilo§ciowe, natomiast dla sktadnikow
ewidencjonowanych tylko warto$ciowo ustala sie réznice w wartodci dotyczace catego pola
spisowego.

5. Ilosciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych
spiséw z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwosé:
1) powigzania poszczeg6lnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien r6znic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia lacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podzialem na pola spisowe.

6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego réznice mogg wystapié jako:

1) niedob6r objgtych inwentaryzacjg sktadnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej,
2) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiggowej,
3) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej warto$ci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

4) Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wlasciwosci okreslonych
skladnikow.

7. Koricowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu
0 wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.

8. Kazdorazowo decyzj¢ w sprawie ksiggowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia w
koszty, przychody, lub obcigzenia 0os6b winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki
na podstawie wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

9. Réznice wynikajg z nastgpujacych przyczyn:

1) pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwe;j ilosci
wydanego skiadnika,

2) bleddéw podczas spisu z natury, np. pomylek w ilogci spisanych skladnik6w, przeoczenia
niektorych asortymentow,

3) niewlasciwych zapiséw w ewidencji ksiggowe;j,

4) braku ksiegowan protokoldéw zniszczen i dokumentow likwidacji, okresla sie jako réznice
(niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym zapisy w ksiegach
rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione (udokumentowane).

10. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza
si¢ w ksiggach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajgce kompensacie,

3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

5) ubytki naturalne.
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11. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat,
odnoszone s3 w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki skladnikéw aktywow
obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

12. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na
podstawie decyzji kierownika jednostki podjgtej na wniosek komisji inwentaryzacyijnej,
zaopiniowanej przez glownego ksiggowego.

13. Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencjg ilogciowo-wartosciowa moga by¢
kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury.

Kompensaty dokonuje sig, jezeli spetnione sa jednoczesnie nastepujgce warunki:

1) niedobor 1 nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostaly w tym samym
spisie z natury, niedobor i nadwyzka dotycza sktadnikéw majatku powierzonych tej samej
osobie materialnie odpowiedzialne;j,

2) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw majatku,
tj. o tej samej nazwie, zblizonych wlasciwosciach lub podobnym wygladzie.

14. Dokonujac kompensaty, stosuje si¢ zasade nizszej ceny 1 mniejszej ilosci, tzn. w celu
okreslenia dopuszczalnej ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje sie mniejszg z dwu
wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym mogg powstaé
nastepujace przypadki:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna si¢ kwocie réznicy w postaci nadwyzki — jezeli
ilodci i ceny jednostkowe kompensowanych artykulow sg sobie réwne,

2) po kompensacie pozostajg réznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe kompensowanych
sktadnikéw majgtku sa jednakowe, a ilo§é niedoboru i nadwyzki rézne,

3) po kompensacie powstaja r6znice wartosciowe — jezeli ilo$¢ niedoboru i nadwyzki
kompensowanych sktadnikéw sa jednakowe, zas ceny rozne,

4) po kompensacie pozostajg réznice ilosciowe i wartosciowe — jezeli rézne sa ilosci i ceny
jednostkowe kompensowanych sktadnikéw, a zatem i rézna jest warto$¢ niedoboru i
nadwyzki.

15. Réznice wartos$ciowe z tytulu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze je uznaé
za zawinione (obcigzajac osobg materialnie odpowiedzialng) lub uznaé jako niezawinione i
odpisaé¢ w koszty.

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

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobér (szkode) bedgcy nastepstwem dziatania lub zaniedbania
obowigzkoéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobor (szkode) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnosé osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki
majatku.

17. Decyzj¢ w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony, badz
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajagcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, wéwczas traktuje si¢ go jako niedobér niezawiniony.

18. Decyzje o obciazeniu rownowartoscia niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete
inwentaryzacjg, podejmuje kierownik jednostki, ktéry ustala wysokos¢ roszczenia od tej
osoby.
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19. Rownowartos¢ roszczenia z pkt. 18 okresla si¢ w wielkosci uznanej za zawiniona. Zwykle
wartos¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegllnych przypadkach
wymagajacych uzasadnienia warto$é ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w
kwocie stwierdzonego niedoboru.
§13
(Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych)
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) plan inwentaryzacji (harmonogram),
3) arkusze spisowe,
4) o$wiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakoficzonym spisie z natury oséb materialnie
odpowiedzialnych,
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
7) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacji,
8) potwierdzenia sald i protokdt,
9) protokot z przeprowadzonej weryfikacji
10) zbiorcze zestawienie zinwentaryzowanych skladnikéw aktywow i pasywow
11) inne dokumenty zwigzane z inwentaryzacja

2. Dokumenty inwentaryzacyijne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie Jjednostki, w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych. Zbiory dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem konicowym lat (np. ,,Spis z natury $rodkéw trwalych w ....... 7).
3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

§ 14
(Postanowienia koncowe)
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje si¢ ogélne przepisy prawa.
2. Przykladowe wzory zalgcznikéw instrukeji maja charakter pomocniczy i mogg by¢
zmieniane /modyfikowane i dostosowywane do potrzeb inwentaryzacji/, po uzgodnieniu
z gtébwnym ksiggowym.
3. Instrukcja podlega aktualizacji w miare zmieniajacych si¢ przepiséw i potrzeb jednostek.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i s3 dokonywane przez Woéjta Gminy
na wniosek Skarbnika, Sekretarza Gminy lub Kierownika jednostki organizacyjne;j.
4. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 14 listopada 2017r.
Wykaz wzoréw zatgcznikéw:

Nr 1 -powierzenie mienia pracownikowi

Nr 2 -plan inwentaryzacji

Nr 3 — o$wiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialne;j

Nr 4 -o$wiadczenie koricowe osoby materialnie odpowiedzialne;j

Nr 5 -sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Nr 6-protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
Nr 7 — harmonogram inwentaryzacji

Nr 8 -protokél z inwentaryzacji gotowki w kasie

Nr 9 — protokoét z kontroli kasy

Nr 10 — protokét z inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald

Nr 11 -protokét z inwentaryzacji metoda uzgodnienia (weryfikacji) sald
Nr 12 -zestawienie zbiorcze przeprowadzonych inwentaryzacji
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Zatagcznik Nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjne;j

Siennica, dnia ........cceeeeinnenns

Pani/Pan

(stanowisko pracy)

Powierzam Pani/Panu ..........cccoeoiiiiriiieniiiiieiiti ittt
( wymieni¢ sprzet, wyposazenie, itp.)

Zobowiazuje Pania/Pana do:

-przyjmowania i wydawania powierzonego mienia zgodnie z dyspozycjami 0osob
uprawnionych do dysponowania mieniem, wylgcznie na podstawie prawidlowo
sporzadzonych dokumentéw umozliwiajacych ewidencje przychodow i rozchodéw oraz stanu
sktadnikéw majatkowych;

-dbania o wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia i przestrzegania zasad jego ochrony
-niezwlocznego informowania na pi$mie bezposredniego przetozonego o wszelkich
dostrzezonych brakach i uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia oraz
mozliwo$ci powstania szkdd z tytutu dziatania czynnikéw zewngtrznych, itp. (temperatura,
wilgotnoéé¢, szkodniki, dostep os6b nieuprawnionych);

-rozliczenia si¢ z powierzonego mienia w terminach inwentaryzacji rocznej oraz na kazde
zadanie pracodawcy;

-wyréwnania na rzecz Pracodawcy, w trybie i na zasadach okreslonych przepisami prawa
wszelkich szk6éd w powierzonym mieniu, zaistniatych z Pani/Pana winy.

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

Kierownik jednostki organizacyjnej
Siennica, dnia ......cecvveeeieeeieieennn,

/podpis pracownika
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Zalacznik Nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjne;j

Plan inwentaryzacji na rok ..............

Ip Przedmiot inwentaryzacji Technika Termin Metoda
inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacji

Whioskuj¢ zatwierdzenie planu

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

Kierownik jednostki organizacyjne;j
Otrzymuja:
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyijnej
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Zalacznik Nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE
Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatléw/
towaréw/$rodkéw trwatych/gotéwki/pozostale §rodki trwate/..........ocviviniiiiiiiiiniiiinnn, i "

za ktore odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane i
wykazane w obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiegowosci.

Data Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze materiaty/towary/$rodki trwate/gotdwka/pozostate srodki

157 A ¥

zostaty w mojej (naszej) obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone

1 ujgte prawidlowo do spisu.

Nie roszezg (roscimy) zadnych pretensji, co do prawidlowosci spisu oraz dziatan komisji.

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

Data i podpis osoby przyjmujacej Data i odpis osoby materialnie odpowiedzialnej

* niepotrzebne skreéli¢
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Zalgeznik nr 5
do instrukeji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............ Wojta Gminy Siennica .....
ZANi8 s

W skladzie:

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

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

b) rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych

¢) osoba materialnie odpowiedzialna...

Inwentaryzowane skladniki majgtkowe zostaly zczytane/spisane na arkuszach spisu z natury;
NI v liczba pozycji ..coevvvevevirrannens JAS SO liczba pozycji .....cocvvvvuvannens
L) R — b PO s BIE sirasnmninssns liczba pozycji ...covvvveveeennnn.

1. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci i usterki

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

2. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace $rodki
zabezpieczajace
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5. W czasie inwentaryzacji nastapit ruch
SRVAAIRON, 50005105000 55388w3050 s ana s s wmss' 35343 et mm e o2t et et et st

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

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

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

........................................................................................................................
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Zatacznik nr 6
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol
z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna sktadzie:

b L csosiiins i s s e

S D

e D

ﬁa posiedzemu W Gl .o w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych podczas inwentaryzacji w okresie od ................... do

................. skladnikéw majatku jednostki... ..

rozpatrzyia wyjasnienia os6éb materialnie odp0w1ed21alnych oraz inne okohcznosm mogqce
mie¢ wplyw na zaistniale réznice wskazane w zalgczonym zestawieniu réznic
inwentaryzacyjnych.

Zgodnie z postepowaniem wyjasniajacym przyczyny roznic byly nastgpujace (odnosimy si¢
do réznic ogotem)

Po wyjasnieniach stwierdzono:

“iedabiary W RWOBTE «smusmsisisisssmvsmg zt
-naditlel W EkWotie vusmmsrmaasemsmvesmm zt
-5zkody W KWOCIE ...cvvevvieiieeeicieeccecneae 7k

Komisja wnioskuje:
1. Réznice wyszczegdlnione w zestawieniu nr .................. POZ: suwensvvssammss T wcmsmsapsin

3. Roznice wyszczegolnione w zestawieniu nr .................. POZ. woveeeiireirvnnens nr
uzna¢ za zawinione i ich wartoscig obcigzy¢ osoby odpowiedzialne z uwagi na
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Whnioski w zakresie zabezpieczenia skladnikow majatkowych

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

Siennica , dnia ......cooeveeeevveeesnnnnn,

Opinia radcy prawnego w przypadku rozliczenia roznic:

/data 1 pOdpls/ ...............................................................................................................................
Skarbnik Gminy:

/data i podpis/

Decyzja Wéjta Gminy

1. Zatwierdzam wnioski komisji wskazane w pkt

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

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

3. Uznaj¢ za zawinione niedobory wyszczegdlnione w zestawieniu nr .............. poz.

1 polecam dochodzi¢ roszczen od 0s6b odpowiedzialnych zgodnie z obowigzujacym prawem.
4. Polecam dokona¢ wlasciwych ksiggowan wynikajgcych z niniejszego protokotu i mojej
decyzji.

/data 1 podpis/
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ZATWIERDZAM

(Nazwa jednostki — pieczec)

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA

Zalacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp | Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj,forma.metoda Nr zespolu
inwentaryzaciji zinwentaryzow. przep.inwent spisowego

1 Srodki trwale i Dane ewidenciji od Spis z natury wg. Stanu Zespot
pozostate Srodki ksiegowej: 01.12.20.. na dzien 31.12.20...r. spisowy
trwate 1/ OSP do5.01.20... [ ——

2/ Ug,
3/PSP......

2 Srodki pieniezne Kasa 31.12.20... Spis z natury wg. Zespot
w kasie Urzedu stanu na koniec grud spisowy

Nr....
3 Pozyczki i kredyty Wedlug ewidencji | od Pisemne uzgodnienie Wyznaczony
ksiegowe;j 01.12.20... sald pracownik
do wedtug stanu na dzien ksiegowosci
14.01.20... 31.12.2010r.
Wyznaczony

4 Srodki pieniezne Wszystkie 01.12.20... Pisemne uzgodnienie Wyznaczony
zgromadzone na rachunki bankowe | do sald z pracownik
rachunkach 14.01.20.... bankami na podstawie ksiegowosci
bankowych wyciagéw bankowych

wedtug stanu na dzien
31.12.20....r.

5 Grunty i srodki trwate Dane ewidencji 01.12.20... W drodze weryfikacji Wyznaczony
trudno dostepne ksiegowej i do przez pracownik
ogladowi ewidenciji 14.01.20.... poréwnanie danych ksiggowosci
(nie objete spisem z analitycznej ksiag
Natury) Pracownika rachunkowych z

Gospodarki odpowiednimi
Gruntami i dokumentami
na dzien 31.12.20... r.
6 Wartosci niematerialne Dane ewidencji 01.12.20... Poréwnanie danych Wyznaczony
i prawne ksiegowej od do ksiag pracownik
01.12.20...... r 14.01.20.... rachunkowych z ksiegowosci
odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja realnej
wartosci
tych skiadnikéw na dzien

7 Rozrachunki Dane ewidenc;ji 31.12.20... Weryfikacja na Wyznaczony

publiczno-prawne ksiegowej od do dzieri 31.12.20 . pracownik
01.12.20...... r 14.01.20.... ksiegowosci

8 Rzeczowe sktadniki Dane wedtug Do W drodze potwierdzenia | Wyznaczony
majatku bedace ewidenciji 14.01.20...r salda i zgodnos$ci stanéw | pracownik
wtasnoscia innych ksiegowej z ewidencjg ksiegowosci
jednostek (sprzet na dzien 31.12.20...rr,
obrony cywilnej,USC)

9 Wiasne sktadniki Wedtug ewidencji | Do Pisemne uzyskanie Wyznaczony
majgtkowe powierzone ksiegowej 14.01.20....r potwierdzenia stanu na pracownik
innym jednostkom dzier 31.12.20 r. ksiegowosci
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10 | Rozrachunki z Dane ewidenc;ji 31.12.20... Weryfikacja na Wyznaczony
pracownikami ksiegowej od do dzien 31.12.20 r. pracownik
01.12.20...... r 14.01.20.... ksiegowosci
11 | Druki $cistego 31.12.20... Spis z natury wg. Zespot
zarachowania,gwarancje stanu na koniec grud spisowy
Nre,
12 | Materialy i towary na Osoby 31.12.20... Spis z natury wg. Zespot
skladzie odpowiedzialne stanu na koniec grud spisowy
[ SO
OPRACOWAL
Otrzymujg :

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
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Zalacznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél
z inwentaryzacji gotowki w kasie
przeprowadzonej w dniu .................... 03 2odZ: s B0 OIS vwvmme
przez zespot spisowy powolany zarzadzeniem Woéjta Gminy Nr ............. z dnia

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

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Rzeczywisty stan gotdwki w kasie (8+h) .....cccocevvirviriiccniceciinneeese e zt
a) banknoty:

........................ SZE A wwssvismrasveviviy 24

....................... SZE A e, Zh

....................... SZE A vevverirriernennnn Zh

....................... SZEL @ uvverrernreereninnn ZH

....................... 5 6 P

b) bilon: ..cveeiieieeeeee e, zt

2. Stan gotowki wedtug raportow kasowych ........coccecviviiicie i, zt

Mt s Zdnia cooveeeeeeeeeeeees kwota .....coeveiiieeenne zt

| S — L1 S —— kwota s sommas zt

117 S -7 {7, S — 550 1 RO zt
NI Zdnia ..coooveeiiiiieciiee, kwota ....cccovirnen. 7}

3. Roéznica : niedobdr/nadwyzka™ KWota .......ccccoevvivinirnieienenesrenernieeeens zt

4. Stwierdzona wysoko$¢ pogotowia KaSOWEEZO ......ccvvvveviurerrenrenesiniereeieeiesseee e eseaeesons zt
5. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu :

KP NI zdnia ....coooeeeverineenennn,

KW NI e, b | 11T

e Al || O ———

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

.......................................................................................................................................................
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Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta/wniosta* nastepujgce zastrzezenia

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

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgeznik nr 9
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol
kontroli kasy
przeprowadzony W dnitl ......ceeeevenees od godz. «..iciue do godz. .....ccevnine
przez zespol spisowy powolany Zarzadzeniem Woéjta Gminy NI ...c.oevenen z dnia

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

Kontrole przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j

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

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

3. Uwagi dotyczgce prawidlowosci udokumentowania przychodéw i rozchodow gotowki
kasie i ujecia ich w raporcie kasowym

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

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

5. Uwagi dotyczace prawidtowosci zabezpieczenia $rodkow pienieznych w drodze
z banku do kasy i z kasy do banku
6. Uwagi dotyczace ustalenia, czy kasjer potwierdzit na pi$mie przyjecie
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Protokél niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie whiosta/wniosta* nastepujace zastrzezenia

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 10
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokoél zbiorczy
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodze potwierdzenia sald
DA AZIel o

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

Inwentaryzacja objeto stany sald wykazanych w bilansie jednostkowym jednostki
organizacyjnej pod nazwa

Dokumentacj¢ przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:

1) dla rachunk6éw bankowych potwierdzenie zgodnosci stanu srodkéw pienigznych z

Bankiem: uennommnsmsasssmiummssimgss 18 oWOE Zloiiaumismmnimmmesnsssms
Bankiem.......c.cccoeiiiiiiiniinninne e nakwote 2 e mparrsens masenaians
2) dla kredyté6w potwierdzenie zgodnosci salda z '

BANKIBN s inasininsmmmnmamnmsasmnssimsams na kwote zh......ccooovvvveiiieieceeeec
Bankiem. .o amsmuasnias s nakwote zh.......ccoooeveeeeiriieieeeeee
3) dla pozyczek potwierdzenie zgodnosci salda z pozyczkodawceg...........cooevveieinnnnnn.
nakwote zh......cccoovvnininniiee

4) dla naleznosci potwierdzenie zgodnoéci salda z kontrahentem
............................................................................ na kwotg zh......cocoovveviiiiie e,
............................................................................ i 1 o] () (O
............................................................................ na lewote 2l cmasmrammpsnssvmramms
5) dla powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywoéw potwierdzenie zgodnosci
wAldS e R nakwote zk.........coooviiiiiiii

W trakcie prowadzonej inwentaryzacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz
niezgodnych z dokumentacja zrédlowa/ stwierdzono*

Podpis pracownika

Zatwierdzam:
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Zalacznik nr 11
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci sald (stanow)

WLAZIBN s
Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Nr

Inwentaryzacja objeto stany sald wykazanych w bilansie jednostkowym jednostki
0rganizacyjnej POd NAZWEG ......eeveeerrrneemereeriisieiesnisisissssssaessssassensesaesseenes

ktore nie podlegatly inwentaryzacji w drodze potwierdzenia, badz spisowi z natury.

Symbol Przedmiot Saldo zmniejszenia | zwigkszenia | Saldo po Uwagi Ogotem | Ogodlem
konta inwentaryzacji przed weryfikacji pasywa aktywa
weryfikacia

W trakcie prowadzone]j weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badZ niezgodnych
Z dokumentacja zrédlowa/ stwierdzono*

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

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

* niepotrzebne skresli¢
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Zafgcznik Nr12 do instrukcji inwentaryzacyjnej

WERYFIKACJA NIERUCHOMOSCI

Lp | Potozenie Nr nieruchomosci | Powierzchnia w ha | Wartoé¢ w zt Nr KW, Decyzja | Uwagi

W trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz niezgodnych
Z dokumentacjg Zrodlowa/ stwierdzono*

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

1) o ——

* niepotrzebne skresli¢

|



