Zarzadzenie nr137/2019
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 29 pazdziernika 2019r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej dla jednostek obslugiwanych w
ramach wspélnej obslugi realizowanej przez referat o§wiaty w Urzedzie Gminy

Godziesze Wielkie

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r.

poz. 351 ze zm.) ustalam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje Inwentaryzacyjna dla jednostek obstugiwanych , stanowigea

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazujg kierownikow jednostek, pracownikow odpowiedzialnych za mienie powierzone,

za prowadzenie ksigg inwentarzowych, przeprowadzenie, rozliczenie i wycene inwentaryzacji

do zapoznania si¢ z instrukcja.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaeznik nr 1 do zarzadzenia nr 137/2019
Wojta Gminy Godziesze Wielkie z
dnia 29 pazdziernika 2019r.

Instrukeja inwentaryzacyjna
Dla jednostek obstugiwanych przez referat oswiaty

1. Informacje wstepne:

1.1. Niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w
jednostkach obstlugiwanych przez referat o$wiaty w Urzedzie Gminy Godziesze
Wielkie.

1.2. Wskazuje ona czynnosci realizowane przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji
oraz ich odpowiedzialno$¢ w zakresie m.in.:

- udokumentowania wyniku inwentaryzacji,

- ustalenia wyjasnien i rozliczenia réznic stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji

pomigdzy stanem rzeczywistym a stanem ksicgowym,

-dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,

-rozliczenie 0sdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

1.3. Kazdg inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzgdzenia nr 137/2019 Wojta

Gminy Godziesze Wielkie z dnia 29 pazdziernika 2019r. oraz instrukcji inwentaryzacyjnej

stanowigce] zalgcznik do tego zarzadzenia oraz zarzadzenia kierownika jednostki

obstugiwane;j.

2. Inwentaryzacja, metody i czestotliwosé

2.1. Inwentaryzacja polega ustaleniu sposobu udokumentowania stanu aktywow i
pasywow na okreslony dzien. Celem jej przeprowadzenia jest ustalenie rzeczywistego
stanu skfadnikéw majatku (aktywow) i zrodet ich pochodzenia (pasywow).

2.2 Rzeczywisty stan aktywoéw i pasywow w jednostkach obstugiwanych ustala sie za
pomocg nastgpujacych metod:

1) spisu z natury, gdzie inwentaryzuje sie:

- aktywa pieniezne (z wyjatkiem srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych) znajdujace sie w kasie,

- rzeczowe skladniki majatkowe objete ewidencja ilosciows i ilodciowo-wartosciowa,

- $rodki trwate

-zbiory biblioteczne.



2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankoéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki stanu oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic, inwentaryzuje sie:

-aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

-naleznosci , w tym udzielone pozyczki ( z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci od pracownikéw oraz od 0sob nieprowadzacych ksiggi rachunkowe, a takze
naleznosci cywilnoprawne),

- powierzone kontrahentom wilasne skladniki majatkowe, z wyjatkiem przekazanych
wyspecjalizowanym jednostkom $wiadczacym ustugi pocztowe, transportowe.

3) w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ( w
formie papierowej i elektronicznej) i weryfikacji wartoéci tych sktadnikdw inwentaryzuje
si¢ stany aktywdow i pasywow:

-srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony np. grunty, drogi

-wartosci niematerialne i prawne,

-naleznosci watpliwe i sporne

-naleznosci i zobowigzaf wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

-rozrachunki z pracownikami,

-pozostale aktywa i pasywa jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

2.3. Uzgodnienie sald z bankiem i kontrahentami oraz poréwnania z wiasciwg
dokumentacjg i weryfikacji stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych dokonuja
pracownicy referatu o$wiaty Urzedu Gminy Godziesze Wielkie.

2.4.W jednostkach inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie :

- inwentaryzacji okresowej, np. rocznej wymaganej ustawa o rachunkowosci. Dokonuje
si¢ jej metodami spisu z natury, uzgodnienia i przeprowadzenia sald oraz weryfikacji
stanu ewidencyjnego,

- zdawczo-odbiorczej, ktéra powinna byé sporzadzona przy zmianach oséb materialnie
odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatkowych,

- kontrolnej, przeprowadzonej w przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznogce, np.
klgski zywiolowej, kontroli osoby odpowiedzialnej materialne;.

2.5. Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje

w drodze spisu z natury: aktywéw pienieznych zgromadzonych w kasie , papierow

wartosciowych,



2.6. Na ostatni dziefi roku obrachunkowego ( z tym, Ze inwentaryzacje mozna rozpoczaé
w ciggu IV kwartalu danego roku i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego)
przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

- W drodze uzyskania potwierdzenia salda: aktywow pienigznych zgromadzonych na
rachunku bankowym, naleznosci w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wlasnym sktadnikéw aktywow;

- w drodze weryfikacji: srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony, naleznosci
spornych i utrudnionych, Srodkow trwatych w budowie, srodkéw trwatych w budowie,
funduszy socjalnych, wartosci niematerialnych i prawnych, aktywéw i pasywow
ewidencjonowanych pozabilansowo.

2.7. Na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku przeprowadza sie
inwentaryzacje:

- w drodze spisu z natury: zapaséw materialéw i towaréw znajdujacych sie na terenie
strzezonym lecz  nieobjetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa; s$rodkéw trwatych
znajdujacych si¢ na ternie niestrzezonym ( z wyjatkiem srodkéw trwalych do ktorych
dostgp jest znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw
trwatych w budowie, sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja ilosciowa; skladnikéow
aktywow bedacych whasnoscig innych jednostek

28. Raz na 4 lata przeprowadza si¢ inwentaryzacje znajdujagcych sie na terenie
strzezonym: nieruchomodci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz zbioréw

bibliotecznych.

3. Etapy inwentaryzacji

3.1. Podejmowane czynnosci inwentaryzacyjne obejmuja nastepujace etapy:

a) przygotowanie inwentaryzacji,

b) przeprowadzenie inwentaryzacji,

¢) ustalenia, weryfikacja i rozliczenie roznic.

3.2. W skitad przygotowania inwentaryzacji wchodzg nastepujace czynnosci:

-wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacyjnej, powolanie komisji
inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych,

- przeszkoleniu komisji inwentaryzacyjnej, opracowanie zakreséw i termindw,

- opracowanie harmonogramu,



3.3. W skiad przeprowadzenia inwentaryzacji wchodza nastepujace czynnosci:
-zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow,

- pobranie arkuszy spisowych dla spisow aktywow,

-przeprowadzenie spisOw z natury,

-potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

- pordwnanie i weryfikacja stanow ewidencyjnych z dokumentacja zroédtowa

- pobranie od 0s6b odpowiedzialnych o$wiadczen

- przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej w przypadku
powolania zespotdéw spisowych,

- sporzgdzenie protokotu i zestawienia réznic z wnioskami odnosnie ich rozliczenia oraz
wyjasnienie przyczyn postania réznic ( zalacznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej),
przekazanie dokumentdéw do ksiegowosci.

3.4. W skiad ustalenia, weryfikacji i rozliczenia réznic wchodza:

-wycena arkuszy spisowych,

- ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

- wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn powstania réznic,

-weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych,

- decyzja o rozliczeniu rdznic oraz ich ewidencja.

4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

4.1. W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw
majatkowych oraz ustalenia r6znic inwentaryzacyijnych i ich rozliczenia, kierownik danej
jednostki zarzadzeniem wewngtrznym powotuje komisje inwentaryzacyjna w skladzie co
najmniej trzech osob.

4.2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i pozostatych cztonkéw komisji
powoltuje kierownik danej jednostki. Powinni to byé pracownicy o wysokich
kwalifikacjach. Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ osoba, ktéra ponosi
odpowiedzialno$¢ za podlegajace inwentaryzacji sktadniki majatkowe.

4.3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powola¢ zespoly spisowe
spo$rod pracownikow jednostki. Zespot spisowy musi skladaé sie z co najmniej z dwoch
0sdb, przy czym nie mogg by¢ to osoby odpowiedzialne materialnie za spisane sktadniki
majatku. Skiad zespoléw spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej, kierownik danej jednostki.



4.4. Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

1. Odpowiedzialnos¢ za wihasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majgtkowych w
czasie godzin pracy ponosza osoby, ktérym powierzono nadzor nad tymi sktadnikami
w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidulanego- przed utrata lub zniszczeniem — spoczywa na osobie, ktorej sprzet
taki powierzono.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia znajdujacego sie w danym pomieszczeniu
jednostki moga nastapi¢ za wiedza i zgoda kierownika jednostki lub Wwyznaczonej
przez niego osoby. Kazdorazowo zmiany te winny byé odnotowane w ksiegach

inwentarzowych.,

4.5. Zakres obowigzkow przy inwentaryzacji w drodze spisu z natury

4.5.1 Do uprawnien i obowigzkéw z-cy gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

- opracowanie projektow inwentaryzacii,

- przeszkolenie Przewodniczacego komisji Inwentaryzacyjne] w zakresie sposobow i
metod dokonywania inwentaryzacji, wypetnienia arkuszy spisowych; uzgodnienie
termin6éw i sposobu rozliczenia inwentaryzacii;

- przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych polegajacej na uzgodnieniu
sald z kontrahentami oraz na poréwnaniu danych z ewidencji ksiggowej z dokumentami
zrodtowymi, weryfikacja danych inwentaryzacyjnych;

- weryfikacja spisu z natury oraz wycena arkuszy spisowych;

- ustalenie i wycena réznic inwentaryzacyjnych, zaksiegowanie ich w ksiegach

rachunkowych roku obrotowego jednostki

4.5.2.Do obowigzkéw i uprawnien kierownika jednostki obstugiwanej nalezy w
szczegblnosei:

- wyznaczenie 0sOb bedacych pracownikami jednostki obshugiwanej do skiadu komisji
inwentaryzacyjnej ,

- przygotowanie pol spisowych do inwentaryzacji i umozliwienie komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadzenie inwentaryzacji w wyznaczonych terminach,
-zatwierdzenie protokotu z inwentaryzacji i podjecie decyzji w sprawie sposobu

rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w jednostce obstugiwane;.



4.5.3.Do obowigzkéw i uprawnien przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

- pobranie arkuszy spisowych, nadzor nad prawidtowym wypehieniem arkuszy podezas
inwentaryzacji,

- ustalenie zakresu obowigzkéw poszezegdlnych czionkdw Komisji;

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

-przeprowadzenie szkolenia dla pracownikdéw uczestniczacych w spisie z natury,

- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury;

- w uzasadnionych przypadkach stawanie wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majgtku na podstawie obmiaru lub
szacunku

¢) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszezony:

-spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtérnych.

- zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym;

- nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu;

- kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypelnianych przez zespoly
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

-dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich postanie;

- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz sformulowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia;

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

- wjawnienie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku

jednostki,



-Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze w czesci wyzej wymienionych
czynnosci zleci¢ do wykonania innym Cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej- nie zwalnia

g0 to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

4.5.4.Do obowigzkéw i uprawnien Zespolu Spisowego nalezy:

- zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu dotyczacym zasad
prowadzenia inwentaryzacji,

- poinformowanie osob materialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzacji w
okreslonym terminie,

- ustalenie kolejnosci spisu sktadnikow majgtkowych,

- terminowe przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym
stopniu byla zaklécona dziatalno$¢ inwentaryzowanej komérki organizacyjnej,

- prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe ich przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

- przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowoici w zakresie
gospodarowania sktadnikami majgtkowymi.

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane skladniki majatkowe, a w przypadku nieobecnosci — osoby przez nig
upowaznionej. Przed rozpoczgciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna sktada
Zespotowi Spisowemu oswiadczenie wstgpne a po zakofczeniu spisu o$wiadczenie

konicowe- stanowigce zatacznik nr 1 i nr 2 do niniejszej instrukcji.

4.6. Czynnosci w trakcie inwentaryzacji:

Do ujmowania wynikow spisu z natury stuza arkusze spisu z natury(arkusze spisowe).
Druki arkuszy spisowych podlegajg szczegélnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla
drukow scistego zarachowania, z ty, Ze staja si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z
chwila ponumerowania i opieczetowania.

Ewidencj¢ arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w ztozonej w tym celu ksiedze drukéw
Scislego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki $cistego zarachowania , po
nadaniu im numerdw , wpisuje przychod 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 w tym: za sprawdzenie ile arkuszy zostalo wykorzystanych a ile anulowanych, oraz

za zwrot arkuszy niewypetnionych.

Wypeliony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

1) Nazwe i adres jednostki,

2) Numer kolejny arkusza spisu,

3) Okredlenie metody inwentaryzacji( inwentaryzacja petna, okresowa, zdawczo-
odbiorcza),

4) Nazwe pola spisowego,

5) Date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

6) Imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych 0sdb uczestniczacych w spisie,

7) Numer kolejny pozycji arkusza,

8) Szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku ,

9) Jednostke miary,

10)Ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

11)Ceng za jednostkg¢ miary i warto$é wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika

majatku stwierdzonej w czasie spisu za cene jednostkowa.

Na oddzielnych arkuszach spisowych nalezy dokona¢ spisu:

1) Srodkéw trwatych (konto 011);

2) Pozostatych srodkow trwatych (konto 013),

3) Srodkow trwalych nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania,

4) Zbiorow bibliotecznych.

Whpisu do arkusza spisowego dokonuje sie bezposrednio po ustaleniu stanu skladnika
majatku.

Wyniki spisu ujmuje si¢ w arkuszach w sposéb trwaly (stosujgc np. dhugopis),

Arkusze stosuje si¢ przebitkowo w dwoch egzemplarzach , a w przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorcze -w trzech.

Pozycje arkusza wypelnia si¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio
pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym zamieszcza si¢ klauzure o tresci :”Spis
zakonczono na poz.....”, a ewentualne wolne miejsca wykresla sie.

Zapisy bledne wprowadzone do arkusza spisowego mogg by¢ korygowane natychmiast

podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.



Poprawienie zapisu bltednego powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w
taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne oraz na napisaniu obok
poprawnej tresci lub liczby i zlozeniu obok podpiséw komisji inwentaryzacyjnej oraz
osoby materialnie odpowiedzialnej. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji spisu z natury Zespoly Spisowe skladaja
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej wypetnione arkusze spisowe.
Przewodniczacy komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypeionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je z-cy
gtownego ksiggowego referatu Urzedu Gminy Godziesze Wielkie w celu dokonania ich
wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych przekazywane jest przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej w celu ustalenia przyczyny ich powstania pobrania stosownych
wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz
sformulowania wnioskéw odnosnie do ich likwidacji.

W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i powstanie
wnioskdw o obcigzenie ich wartoécia 0s6b materialnie odpowiedzialnych, skierowania
sprawy na drog¢ sadowg lub w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskaza¢
na popetnienie wykroczenia lub przestepstwa- do organdw $cigania, wymagana jest opinia
rady prawnego, ktory przygotowuje projekty stosownych dokumentdow.

Podstawg do uj¢cia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacjii w ksiegach rachunkowych
jednostki jest protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez
Kierownika jednostki.

Ujawnienie w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego

roku obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

5.1. Drogg potwierdzenia salda inwentaryzowane sa gtéwne naleznogci.

Metoda uzgodnienia sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiegowych aktywow droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich

prawidtowosci.



5.2. Potwierdzenie takie dokonuje si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w
stosunku do: $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci
udzielonych pozyczek.

5.3. Pisemnego potwierdzenia nie wymagajg: naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i
zobowigzania wobec kontrahentéw, ktérzy nie majg obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych, rozrachunki z pracownikami, rozrachunki publicznoprawnych.

5.4. Wezwanie do uzgodnienia salda przestane do kontrahenta winno zawieraé : nazwe i
adres nadawcy oraz dhuznika/kontrahenta; kwote ogolna salda, wyszczegdlnienie pozycji
sktadajgcych si¢ na saldo z podaniem dowodéw Zrédtowych, podpis z-cy gléwnego
ksiggowego. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta
do kontrahenta listem poleconym: dwa egzemplarze -celem potwierdzenia salda , trzeci
egzemplarz pozostaje w aktach jednostki. Kontrahent powinien potwierdzi¢ zgodno$é
salda poprzez odeslanie pisemnego egzemplarza potwierdzenia do jednostki. Nie zezwala
si¢ na tzw. “milczace potwierdzenie sald”. Jezeli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie
potwierdzenia salda w sposéb opisany powyzej potwierdzenie salda moze odbywaé sie
rowniez e-mailowo lub telefonicznie, z tym ze nalezy sporzadzi¢ notatke z
przeprowadzonej rozmowy. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie
wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu...”

5.5. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy referatu o$wiaty
Urzgdu Gminy. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice pomiedzy stanem
wykazanym na potwierdzonych saldach, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych
nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry

przypada termin inwentaryzacji.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

6.1. Trzecig formg inwentaryzacji jest weryfikacja aktywow i pasywoéw. Ta forma
obejmowane sg te skladniki aktywoéw 1 pasywow, ktére wylgczone sa z dwéch
pozostatych form. Metoda weryfikacji salda polega na porownaniu stanu wynikajgcego z
zapisbw w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrodtowych lub wtérnych, rejestrach oraz doprowadzenia ich do realnej wartogci.

6.2. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego
sktadnikéw na podstawie dokumentéw Zrodtowych, wyjasnienia ewentualnych réznic, ich
rozliczenie i dokonanie zwigzanych z tych zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy do

zadan z-cy ksiggowego referatu oswiaty.



6.3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzany jest protokdt, uwzgledniajacy
uzyskane wyniki. Protokét po podpisaniu przez osoby weryfikujace przekazywany jest do
podpisu kierownikowi jednostki.

6.4.Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego , na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

7. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

7.1. W wyniku poréwnania wartosci ksiggowej skladnikow majatkowych z wartoscia
ustalong podczas inwentaryzacji moga powstaé:

1) niedobory inwentaryzacyjne, jezeli ustalony w drodze inwentaryzacji stan rzeczywisty
skfadnik6w majgtkowych jest nizszy wynikajacy z ksiag rachunkowych

2) nadwyzki inwentaryzacyjne, jezeli ustalony w drodze inwentaryzacji stan rzeczywisty
sktadnikow jest wyzszy niz wynikajacy z ksigg rachunkowych.

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne dzielimy na : rzeczywiste i pozorne. Niedobory i
nadwyzki pozorne wynikaja z bledow powstalych w trakcie przeprowadzonej
inwentaryzacji.

Stwierdzone rzeczywiste roznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyny powstania
mozna uzna¢ za:

- niedobory niezawinione (powstaja z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie
odpowiedzialnych i innych oséb), na ktére skiadajg si¢ ubytki naturalne, niedobory
spowodowane bigdami w dokumentacji, w pomiarze, niedobory nadzwyczajne
spowodowane zdarzeniami losowymi.

-niedobory zawinione dzielimy na bezsporne gdzie winna osoba wyraza zgode na ich
pokrycie oraz niedobory sporne, gdzie osoba winna nie wyraza zgody na uregulowanie
dobrowolnie niedoboru.

7.2.W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastgpujgce zasady
postgpowania:

a) zakwalifikowanie roZnic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow

b) majatkowych, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow
¢) w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan
komisji inwentaryzacyjnej;

d) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow lub

nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna



rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i
innych 0sdb;

e) rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow
naturalnych (mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny;

f) rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajgcych faktyczny niedobdr moze byé
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem
faktycznym wynika superata;

g) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki mogg by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajg réwnoczesnic
wszystkie nastepujgcym warunkom:

U zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury ,

0 dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw,
ktorzy przyjeli wspdlna odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie,

[ zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtkowych lub dotycza sktadnikéw
majagtkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwosé omytek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

h) ilos¢ oraz wartos$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie
przyjmujgc za podstawg mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg
ceng sktadnikow majatkowych wykazujacego réznice inwentaryzacyijne;

i) kompensaty nie majg zastosowania do $rodkéw trwatych i przedmiotéw w
uzytkowaniu.

7.3.Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje sie w ewidencji ilosciowej, ilogciowo-
warto$ciowej na podstawie:

1)zestawien zbiorczych,

2) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

7.4.0bieg  dokumentéw  dotyczacych  inwentaryzacji i  rozliczenia  réznic
inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku:

)przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialow z inwentaryzacji
(sprawdzenie, o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu stalemu czlonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

2) przekazywanie z-cy gléwnego ksiggowemu  przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

materialdw z inwentaryzacji,



3) wyceng spiséw, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawiel réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i
zlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przediozenie Dyrektorowi wnioskow do akeeptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada
na dzien 31 grudnia opracowanie wnioskow i ich przediozenie do akceptacji Dyrektorowi
winno nastapic¢ nic pézniej niz w ciggu 25 dni roboczych,

6) wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w tym 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w
10 dni od daty otrzymania),

7) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow 1 pasywow nie podlegajacych
inwentaryzacji (w drodze spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie
inwentaryzacji),

8) ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie pézniej jednak niz w ostatnim dniu roku
obrotowego, na ktory przypad! termin inwentaryzacji),

9) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30
dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Dyrektora)

10) skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw $ledczych (w dniu

nastepnym po wydaniu decyzji przez Dyrektora).

8. Postanowienia koncowe

8.1. Dokumenty inwentaryzacyjne w postaci: zarzadzenia wéjta Gminy Godziesze
Wielkie, zarzadzenie kierownika jednostki obstugiwanej wraz z harmonogramem |,
arkusze spisowe, oswiadczenie wstgpne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z
natury, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych, protoké! rozliczenia wynikow
inwentaryzacji, potwierdzenia sald naleznosci, protokél z przeprowadzonej weryfikacji
przechowuje sig przez okres 5 lat w siedzibie jednostki oraz w referacie urzedu.

8.2. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze

biezacych zarzgdzen Dyrektora Jednostki.

WQa
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Zakgeznik nr 1 do instrukeji inwentaryzacyjne;
(miejscowos¢ i data)

(pieczegé jednostki)

Oswiadczenie wstepne

Os$wiadczam, ze wszystkie znajdujgce sig w rejonie spisowym sktadniki, za ktére ponosze
materialno$¢ odpowiedzialno$¢, zostaty poprawnie udokumentowane w sposéb okreslony
w obowiazujacych przepisach.

Dowody ksiggowe przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych skladnikéow
majgtkowych zostaly przekazane do ksiggowosci oraz do chwili spisu z natury ujete w
ewidencji ksiegowej.

Pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami

Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

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

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialne;j)

Zatgcznik nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej
(miejscowos¢ i data)

(pieczgé jednostki)

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki inwentaryzowanego mienia powierzone mojej pieczy
zostaly przeze mnie udzielone komisji, policzone i ujete w spisie. Stwierdzam, ze
bralem/am udzial w czynno$ciach spisowych, podatem/am do spisu wszystkie skladniki
mienia. Arkusze spisowe zostaly przeze mnie sprawdzone przed ich podpisaniem.
Nie mam zadnych zastrzezen co do prawidlowosci inwentaryzacji, co stwierdzam

wilasnorgcznym podpisem.

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

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej)



Zatgcznik nr 3 do instrukeji inwentaryzacyjne;j

vy TTUT B s insnsesssssarasivisin

Tetererassisrerenattinnaa s tesnaren

(imie i nazwisko)

...... T T T T PR T P

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszczg zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie iloei i
jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow maj atkowych Wszystkie skladniki majgtku

znajdujace si¢ A
ik zostaly w mojej obecnosci spisane w arkuszach splsowych

Strona Nr ......... od NUMETU ....ooovvvivininianne, ..... do numeru............. e ,
Stroma e s DO DUINETNL o s s e do numeru......... s s
Strona Nr .........od numeru ........... T — do nuUMert.......coovvveneieeennnnns, ,
StronaNr ......... odnumeru .....ooovvvvveiiiiiiiannn, A DI s wnwsns v s 4
Strona Nr ......... odnumeru .......ooovvvvveeneennnannn.. ..donumeru................. T — :
StronaNr......... odnumeru .........ooevviinn. e do numeru............ s ,
Strona N v 5,6 5101141 ¢ RS co..donumeru........oeeiinann e s
StronaNr......... O PRI wo s susnsss S do numeru....... T

i nie zglaszam zastrzezen do prac komisji inwentaryzacyjnej.

............................... T R R T PR T PP PR

(podpis osoby materialnie 0dp0w1edz1alnej)



Zalgeznik nr 4 do instrukeji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr ..........

| D% (<3 4 0] ¢ zdnia ...

w nastepnym skladzie osobowym:

| N -przewodniczacy,

2) - .cztonek,

3} thiin e smasoes - czlonek,

wykonat wdniu................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

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

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

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

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

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano-w iy o svmesass arkuszy od numeru ........ do numeru ...........
b) wykorzystano arkuszy ....... o numerach ............

c) zwraca si¢ arkusze czyste......... 0 PUMIBLACh usvvvanis

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ......... 0 pumerach ;i s

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwor6éw ( drzwi, okien)

rodzaj - liczba -

oraz sposob ich zabezpieczenia ( zamki, kraty, sygnalizacja)

b) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszezen:

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
KOnSerwacji (WYMIENIC) .....ovuuiiniiiiiitiiie e
4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
KONSEIWACTI NALEZY ...eivuiviniiiiiiineii sttt e e et e e e e e e e e e e

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

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

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

(miejscowos¢ i data)
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

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



