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Zarzadzenie Nr 92/2014
Wéjta Gminy Pabianice
z dnia 24 pazdziernika 2014 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 10 i 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2013 1. poz. 330, 613, z 2014 r. poz. 768, 1100) oraz art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2013 1. poz. 885, 938, 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146)

zarzadza sig, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ wewngtrzng instrukcje inwentaryzacyjna formalizujaca sposdb
przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Pabianicach, zwanym dalej

,jednostka”.

§ 2. Wewngtrzna instrukcja inwentaryzacyjna bedaca zalacznikiem do niniejszego
Zarzadzenia okresla szczegélowe zasady inwentaryzacji stanu aktywow i pasywaw jednostki.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2006 Wajta Gminy Pabianice z dnia 18 paZzdziernika
2006 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku shizbowego wewnegtrznej instrukcji

inwentaryzacyjnej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalacznik do Zarzadzenia Nr 92/2014
Wéijta Gminy Pabianice
z dnia 24 pazdziernika 2014 r,

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

dla Urzedu Gminy w Pabianicach



Spis tresci:

L Cele inwentaryzacji 3
I1. Metody inwentaryzacji 3
1L Spis z natury 3
V. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda 6
V. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji 7
VL Terminy inwentaryzacji 8
VIL Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzér przy czynnosciach zwiazanych z
inwentaryzacjg 9
VIII.  Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych 10



I Cele inwentaryzacji

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenic faktycznego stanu akiywéw i pasywéw, a na tej
podstawie:

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

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoscei skladnikéw majatku,

d) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe] Urzedu Gminy w
Pabianicach.

Osoby merytorycznie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do biezacegoe przekazywania

Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej kserokopii uméw, na podstawie kidrych

wlasne skladniki aktywéw zostaly oddane w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzawe

obcym podmiotom oraz kserokopii uméw, na podstawie ktorych Gmina Pabianice otrzymala
skladniki aktywéw w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzawe od innych podmiotéw.

2. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji droga spisu z natury wydaje oraz 7a jego
przeprowadzenie odpowiedzialny jest Wojt Gminy Pabianice.

1T, Metody inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywdw i pasywow ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentdw pisemnego potwierdzenia standw na dzien inwentaryzacji,

3) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartodci aktywow 1 pasywow.,

II1. Spis z natury

1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

a) srodkow pienigznych w gotdwee,

b) papieréw wartociowych (weksle, czeki obee, akcje, obligacje itp.),

c) $rodkéw trwalych wlasnych z wyjatkiem gruntéw oraz trudno dostepnych ogladowi,

d) Srodkéw trwalych bedgcych wiasnoscia innych jednostek,

e) srodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych,

f} rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych tj. zapasy materialow i towaréw,
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w sposéb i w terminie wynikajacym z ustawy o
rachunkowodci.

2. W celu zapewnienia prawidlowego przebiegu inwentaryzacji Wéjt Gminy Pabianice
powotuje Stalg Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie:

1) Roman Figiel - Przewodniczgcy

2) Anna Chodasewicz-Izaszek

3) Danuta Olejnik - sekretarz

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury kazdorazowo Wéjt Gminy Pabianice na
wriosek Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje zespoly spisowe w skiadzie co najmniej
dwuosobowym, przy czym nie moga by¢ to osoby odpowiedzialne za spisywane skladniki
majatku oraz za prowadzenie ich ewidencji ksiggowej.

4. Uprawnienia i gbowiazki przewodniczaceso komisji inwentaryzacvinei:
- odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac komisji,
- kierowanie pracami komisji,




- wyznaczanie indywidualnych zadaf poszezegolnym czlonkom komisji,
- przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

- przeprowadzenie szkolenia czfonkow komisji i zespoléw spisowych,

- dokonywanie kontroli spis6éw z natury.

5. Uprawnienia i obowiazki komisji inwentaryzacyjnej:
- dokonanie przegladu pol spisowych oraz caloksztaltu prac przygotowawczych przed

inwentaryzacja,

- stawianie wnioskdw w sprawie powolania zespolow spisowych,

- stawiania wnioskéw w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji, przeprowadzenia spisow
powtérnych i uzupelniajacych,

- gospodarowanie arkuszami spisowymi stanowigcymi druki Scislego zarachowania,

- sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi,

- sprawdzenie poprawnodci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow, wyceny, rozliczen,
ustalen réznic itp.),

- dokonanie weryfikacji roznic oraz sporzadzenie protokolu z jej przeprowadzenia wraz z
wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji,

- nadzér nad splywem arkuszy inwentaryzacyjnych od obcych podmiotow, ktorym
powierzono wlasne skladniki aktywow na podstawie umoéw: uzyczenia, uzytkowania, najmu,
dzierzawy,

- wysylanie oryginaldw arkuszy spisow do podmiotow, ktdre powierzyly wilasne skladniki
aktywdéw Gminie Pabianice.

6. Obowiazki zespolu spisowego:

a} uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) pobieranie za pokwitowaniem, a po zakofczeniu spiséw rozliczenie si¢ z pobranych
arkuszy spisowych,

¢) pobranie o$wiadczefi od oséb materialnie odpowiedzialnych (kasjer) — wzor nr 1,

d) dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych zgodnie z instrukcjg
inwentaryzacyjng, zarzgdzeniem oraz wytycznymi podanymi w czasie szkolenia,

e) poprawne wypetnienie arkuszy spisowych, w tym wlasciwe dokonanie korekt popelnionych
bleddw oraz spisanie na odrgbnych arkuszach obcych srodkow trwalych,

f} terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

g) ustalenie ilosci okreslonego skiadnika majatku przez dokladne przeliczenie, przemierzenie,
lub przewazenie, wpisanie na arkusze spisowe w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej,

h) terminowe przekazanie wlasciwie opracowanych materialow inwentaryzacyjnych (arkuszy
spisowych, protokoldw, oswiadczen itp.) po zakonczeniu spisow do  komisji
inwentaryzacyjnej, zlozenie pisemnego sprawozdania o przebiegu spiséw — wzor nr 2,

7. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilodei i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

8. Arkusz spisu z natury powinien zawierad:

a) okreslenie nazwy jednostki i pola spisowego,

b) numer kolejny arkusza spisowego,

¢) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentfaryzacja okresowa, inwentaryzacja dorazna),
d) imiona i nazwiska oraz podpisy oséb przeprowadzajacych spis i 0s6b odpowiedzialnych za
spisywane skladniki majatkowe,

e) date i godzine rozpoczecia i zakoriczenia spisu (odrebnie dla kazdego arkusza),

f) date, na jaka przypada termin spisu (w sytuacji gdy spis trwa kilka dni, daty rozpoczecia i
zakonczenia poszezegolnych arkuszy beda réznic sig od dnia, na ktory przypada spis),

g) numery pozycji arkusza spisu,

h) dane dotyczgce spisywanych skladnikdéw majatku, w tym symbole identyfikujace, numery
inwentarzowe,



1) jednostke miary,
J) 1loé¢ stwierdzong w czasie spisu.

9. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu w sposéb trwaly, np. dlugopisem, cienkopisem.

10. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawié wylacznie przez skreglenie blednego
zapisu, w taki sposob, zeby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie zapisu
poprawnego. Poprawki powinny by¢ zaparafowane z datq dokonania zmiany.

1. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa si¢ specjalnego protokohu
wedlug wzoru zalaczonego do niniejszej instrukcji (wzér ar 3). Protokdl sporzadza sie w
dwdch egzemplarzach.

12. Po zakosnczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespol spisowy
powinien zamiesci¢ adnotacje o nastepujacej tresci ,,Arkusz zawiera pozycje od ... do ...".

13. Arkusze spisu z natury sporzadza sig¢ w dwéch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos¢ za podrednictwem przewodniczacego komisji, a kopie osoba, ktorej powierzono
skladniki majatku.

14. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej.

15. Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami o
inwentaryzacji,

¢) czy prawidlowo ustalono ilo§¢ spisywanych skladnikow,

d) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporzadza sie sprawozdanie w jednym egzemplarzu — wz6r nr 4.

16. W razie stwierdzenia w wyniku kontroli, ze¢ spis z natury w calodci lub w czesci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo — osoba, ktéra stwierdzila nieprawidlowosé
zawiadamia na pismie Wéjta Gminy Pabianice, ktory nastgpnie zobowigzany jest zarzadzié
ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesei spisu z natury.

17. Wyceny rzeczowych skladnikow majatku, ujetych na arkuszach spisowych, dokenuja
pracownicy ksiggowosci budzetowej Urzedu Gminy w Pabianicach.

18. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilodci przez ich cene jednostkowsg oraz na ustaleniu facznej ich wartodel na potrzeby
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

19. Réznice inwentaryzacyjne dla skladnikéw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa sa
ustalane w formularzu pod nazwa ,.Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”, ktore pozwala na
zbilansowanie catoksztaltu informacji wynikajacych ze spisu z natury oraz ewidencji.

20. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

21. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace zasady
postepowania:

Komisja inwentaryzacyjna dokonuje wyjasnienia przyczyn powstania roznic i stawia wnioski
co do sposobu ich rozliczenia, tj.:



a) uznania niedoboréw za zawinione — wystapienie z roszczeniem do 0s0b uznanych
7a winne,

b) uznanie niedoboréw za niezawinione,

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

d) sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
zbednych, nadmiernych oraz niepelnowartosciowych,

e) usprawnienia gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku.

22. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na
podstawie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

23. Obieg dokumentéw datyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:
a) arkusze spis6éw z natury i inne materialy z inwentaryzacji (sprawozdanie, oS$wiadczenia,
itp.) zespoly spisowe przekazuja sekretarzowi komisji inwentaryzacyjnej niezwlocznie po
zakonczeniu spisu,

b) sekretarz komisji inwentaryzacyjnej sprawdza je pod wzgledem formalnym i po
zatwierdzeniu przez przewodniczacego komisji przekazuje do referatu ksiggowosci
budzetowej,

c) referat ksiggowodci budzetowej dokonuje wyceny spisow, ustala réznice i sporzadza
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych, ktdre przekazuje sekretarzowi komisji,

d) komisja powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o stwierdzonych roznicach i
zobowiazuje je do zlozenia pisemnych wyjasnies,

e) nastepnic komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot weryfikacji  rézmic
inwentaryzacyjnych — wzdr nr 5, ktory po zaakceptowaniu przez Skarbnika Gminy i Radce
prawnego przekazuje Wéjtowi Gminy w celu akceptacji wnioskéw zawartych w protokole
werylfikacji,

f) w oparciu a zaakceptowany protokot referat ksiggowosci budzetowej ujmuje w ksiggach
rachunkowych wyniki rozliczen roéznic inwentaryzacyinych w  roku, w ktorym
przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacje,

g) sprawy wskazujace na naduzycia, komisja inwentaryzacyjna — po wydaniu decyzji przez
Wajta Gminy Pabianice — kieruje niezwlocznie do organow scigania.

Iv. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda

1. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany:
a) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki,
b) naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
c) powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw majatkowych.

2. Nie wymagajq piseimnego uzgodnienia sald:

- zobowiazania,

- naleznodci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowiagzania wobec kontrahentdw, w tym osob fizycznych, ktorzy nie maja
obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki publicznoprawne.

3. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu stanow ksiggowych (i fakiycznych) rozrachunkéw oraz skladnikow
znajdujacych sie poza jednostka.

4, Uzgodnienie nastepuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowigzek inicjatywy
uzgodnienia cigzy na wierzycielu.



Strona inicjujgca uzgodnienie wysyla listem poleconym (za potwierdzeniem odbioru), w
dwoch egzemplarzach, pismo dotyczace uzgodnienia sald, z wnioskiem o odwrotne przeslanie
kopii z potwierdzeniem stanu.

V. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z
zapisow ksiggowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub wtomych, rejestrach,
kartotekach. Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okreslonych skiadnikéw majatkowych i zrddel ich
pechodzenia,

b) ustalenie wiarygodnosci i poprawnosci wyceny,

¢) stwierdzenie kompletnosci zapisow w zakresie zwiekszer i zmniejszen.

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegélnosct:

a) grunty i trudnoe dostepne ogiladowi srodki trwale,

b) wartodci niematerialne i prawne,

c) naleznosci sporne i watpliwe,

d) srodki trwale w budowie (inwestycje),

e) naleznosci i zobowigzania z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych,

f) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym osob fizycznych, ktérzy
nie maja obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

g} naleznodci i zobowigzania pracownikow,

h) fundusze i kapitaly,

i) zobowiazania,

J) pozostale aktywa i pasywa, ktorych zgodnie z przyjetymi zasadami nie
zinwentaryzowane drogg spisu z natury {np. srodki trwale spisywane z natury raz
na cztery lata podlegaja weryfikacji na koniec kazdego roku, w ktérym nie
dokonuje sig spisu) lub potwierdzenia salda.

3. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy podlegajace
weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne we wspdlpracy z pracownikami
wiadciwych referatow merytorycznych.

4. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przelozeni
pracownikdw dokonujgcych weryfikacji standw ewidencyjnych.

5. Osoba dokonujaca weryfikacji sporzadza protokdl weryfikacji w jednym egzemplarzu
wedlug wzoru nr 6. Uzupelnieniem do protokolu weryfikacji moga byé wydruki z
systemu finansowo-ksiegowego potwierdzajgce salda poszezegdlnych kont.

6. Osoba dokonujgea weryfikacji naleznosci i zobowigzan podatkowych sporzgdza protoka!
weryfikacji w jednym egzemplarzu wg wzoru nr 7.



VI

Terminy inwentaryzacji

Metoda inwentaryzacji

Rodzaj skiadnika majatlu

Termin inwentaryzacji

- érodki pieniezne w kasie,

- papiery wartosciowe (akcje, obligacje, weksle,
itd.)

- maszyny [ urzadzenia wehadzace w skiad

Na ostatni dzien roku

Coracznie

Spis z natury srodkdw trwatych w budowie, znajdujaee sig na Rozpoczecie spisu w iV
terenie niestrzeZonym, kwartale roku,
- érodki trwale i pozostale $rodki trwate znajdujace | zakoriczenie do 15
sie na terenie niestrzezonym, stycznia roku nastgpnego
- skladniki majatkowe bedace wlasnogcia obeych
jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania,
- rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych (tj.
zapasy materialow, towardw, produkty gotowe)
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym.
Spis z natury Znajdujace sie na terenie strzezonym i objete Raz w ciggu 2 lat

ewidencjg ilosciowo-wartesciows zapasy:
materialow, towardw, pdlproduktéw, wyrobow
gotowych.

Spis z natury

Nieruchomodcl zaliczone do srodkéw trwalych
oraz inwestycji, jak tez znajdujgce si¢ na terenie
strzezonym inne $rodki trwale oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwalych
w budowie.

Raz w ciagu 4 lat

Potwierdzenie salda

- §rodki zgromadzone na rachunkach bankowych,
- naleznosci (z wyjatkiem naleznosci
publicznoprawnych, naleznosci watpliwych i
spornych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci
od kontrahentdw nieprowadzacych ksiag
rachunkowych),

- pozyczki,

- wlasne skladniki majatkowe powierzone innym
jednostkom

Na ostatni dzien roku
Corocznie

Rozpoczecie w IV
kwartale roku,
zakonczenie do 13
stycznia roku nastepnego

Weryfikacja

- drodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony (np. instalacja podziemnna
wodociagowa, kanalizacyjna),

- grunty, drogi,

- sktadniki finansowe majatku trwalego,

- wartodci niematerialne i prawne,

- $rodki trwale w budowie (inwestycje),

- zobowiazania,

- naleznosci i zobowiazania sporne, watpliwe,
waobec pracownikdw, wobec 0sdb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych,

- aktywa i pasywa, jezeli niemozliwe bylo
przeprowadzenie spisu z natury fub otrzymanie
potwierdzenia salda, a takze, gdy w danym roku
nie przypadal termin spisu z natury

Corocznie - na dzien
zamkniecia ksiag
rachunkowych




1. Za tereny strzezone uznaje si¢ budynki, na terenie ktérych znajduja sie Srodki trwale
zabezpieczone przed nieupowaznionym dostgpem poprzez instalacje systemu alarmowego lub
monitoringu badz staly dozér zapewniony przez pracownika lub wyspecjalizowang firme
zajmujacg sig ochrong mienia,

2. Inwentaryzacjg na wyodrebnionych polach spisowych w formie spisu z natury przeprowadzaja
zespoly spisowe w oparciu o wydane odrebne zarzadzenia Wéjta Gminy.

3. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

VIL.  Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzor przy czynnosciach zwiazanych z
inwentaryzacjy

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Osoby odpowiedzialne za wykonanie

Lp. Rodzaje ezynnosei
i nadzér nad wykonaniem

1. | Powolanie zespolow spisowych Wojt Gminy Pabianice

Przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej

2. | Przeszkolenie zespolow spisowych,
przygotowanie i dorgczenie zarzadzen,
formularzy, materialéw koniecznych do spisu

3. | Przeprowadzenie spisdéw z natury Zespoly spisowe

4. | Kontrola prawidlowodci spisdw z natury Komisja Inwentaryzacyjna

5. | Wycena i ustalenie warto$ci spisywanych Pracownicy i Kierownik Referatu
skiadnikéw majatku trwalego oraz ustalenie ksiggowosci budzetowej
réznic inwentaryzacyjanych

6. i Wycena i ustalenie wartosci spisywanych Pracownicy i Kierownik Referatu
materialow ksiggowosci budzetowej

7. | Wyjasnienie powstania roéznic oraz Komisja Inwentaryzacyjna
postawienie wnioskdw co do sposobu ich
rozliczenia

8. | Zaopiniowanie wnioskow Komisji Skarbnik Gminy
Inwentaryzacyjnej w sprawie rozlicz. réznic | Radca prawny

9. i Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Przewodniczacy Komisji
Wojta Gminy inwentaryzacyjnej

10. | Ujgcie w ksiggach rachunkowych réznic i ich | Pracownicy i Kierownik Referatu

ksiegowe rozliczenie

ksiegowodci budzetowej

1.

Ocena przydatnoscei gospodarczej skladnikéw

majatkowych objetych spisem z natury,
postawienie wnioskow w sprawie
zagospodarowania zapasow zbednych i

nadmiernych oraz innych nieprawidlowosci w

gospodarce skiadnikami majatkn

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej na podstawie
wnioskow 0séb merytorycznych




Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

Lp.

Rodzaje czynnojci

Osoby odpowiedzialne za wykonanie
i nadzoér nad wykonaniem

Sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw
zawiadomien o wysokosci salda

Pracownicy i Kierownik Referatu
ksiggowosci budzetowej we wspolpracy z
referatem merytoryczaym (gléwnym
uzytkownikiem) w zakresie wlasnych
sktadnikéw aktywow, przekazanych na
podstawie uméw obcym podmiotom.

Potwierdzenie wysokosci sald wskazanych w
zawiadomieniach nadesianych przez
kontrahentow

Pracownicy i Kierownik Referatu
ksiggowosci budzetowej

Ustalenie niezgodnoéci sald, wyjasnienia i
rozliczenie w ksiggach rachunkowych

Pracownicy i Kierownik Referatu
ksiggowosci budzetowej

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

Lp.

Rodzaje czynnosci

Osoby odpowiedzialne 2a wykonanie i
nadzor nad wykonaniem

Ustalenie stanu ewidencyjnego aktywow i
pasywéw i porownanie z odpowiednimi
dowodami

Pracownicy i Kierownik Referatu
ksiggowosci budzetowej we wspolpracy z
referatem merytorycznym (glownym
uzytkownikiem).

Ustalenie nieprawidiowoscl, ich wyjasnienie,
rozliczenie i ujecie w ksiggach rachunkowych

Pracownicy 1 Kierownik Referatn
ksiggowosci budzetowej we wspolpracy z
referatem merytorycznym (gléwnym
uzytkownikiem)

VIII. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.
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Wzornr |
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Pabianicach

pole spisowe

Pabianice, dnita ..o

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze okazane przez mnie do spisu skiadniki majatku zostaly przez zespot spisowy
ujete w arkuszach inwentaryzacyjnych i nie wnosze uwag co do kompletnosci spisu i pracy

zespolu spisowego w zakresie ilosci i jakosei zinwentaryzowanych skladnikaw majatkowych.
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Wzor or 2
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Pabianicach

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr............... Wajta Gminy
Pabianice 2 dnia .....oovrveeviiinieienn, w nastepujacym skladzie osobowym:
L e e
2 e
wykonal w dniach od ...l do czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w polu spisowym

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

- pobrano wdniu ... arkusze spisowe od numeru ............ do numeru ............
{szt. ......vvnn. )

- wykorzystano ................ szt. arkuszy o numerach ...
- zwraca sie arkusze czyste ... SZt. 0 NUMErACH L...vviei e
- zwraca si¢ arkusze anulowane .................. SZE. O nUMErach ..o

2) Uwagi do przygotowania inwentaryzacji

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

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

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

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

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

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

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

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

{pedpisy czlonkdw zespolu spisowego) (podpis Sekretarza Komisji Inwentaryzacyjnej)
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Wzdr or 3
do Instrukeji Inwenlaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Pabianicach

PROTOKOL

z inwentaryzacji gotéwki w kasie Urzedu Gminy w Pabianicach przeprowadzonej w dniu
................... odgodz. .........dogodz. ...........
przez zespol spisowy powolany Zarzadzeniem nr ........... Wdjta Gminy Pabianice z dnia
............................. w skladzie:

B) o

D)
w obecnosei osoby materialnie odpowiedzialne] .................cooei i

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

1. Stan gotowki wkasie: ............................

2. Stan gotéwki wynikajacy z raportdw Kasowyel: ...
W tym:

RKnr............... zdnia ..o, Mmazwa RK/ ...
RKnr............... zdmia ... Mmazwa RK/ ........o.oii .
RKnr............... zdnia ... Mmazwa RK/ ...
RKnr............... zdnia ... Mmazwa RK/ ...
RKnr............... zdmia ... Mmazwa RK/ ...,
RKnr............... zdnia ... mazwa RK/ ..o
RKnr............... zdnia ... Mmazwa RK/ ...
3. Nadwyzka/niedobor ...........cc..ooooviiiiiiil, zl

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

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

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

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

Protokét  sporzadzono w2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezer/wniosla zastrzezenia:

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

D)
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Wzor nr 4
do Instrukeiji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Pabianicach

SPRAWOZDANIE
z kontroli spisu z natury

przeprowadzonej z POLECETIA «...ooiv it
wdnit e w polu spisowym

Przedmiotem kontroli byla poprawnos§é czynnosei zwiazanych z ustaleniem i wpisywaniem do
arkuszy spisowych ilosci zinwentaryzowanych skladnikéw.

Stwierdzenia dokonane w wyniku kontroli
Dla sprawdzenia poprawno$ci ustalania skladnikow majatkowych i wpisywania ich do arkusza

kontrolujacy sprawdzit ponownie w obecnoéci spisujacych nastgpujace pozycje arkusza
SPISOWEEO:

Lp. jNrarkusza Numer Logé Roznica | Uwagi
spisowego pozycji -
arkusza podana w arkuszu | ustalona w wyniku
kontroli

ROZNICE POWSTARA ...t

YT T~ T R PR RRRTYS

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

Podpis Przewodniczacego Komisji Podpis kentrolujacego
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Wzér nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzgdu Gminy w Pabianicach

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:

L przewodniczacy L

20 sekretarz

3. ezlomek
na posiedzeniv w dniu ... dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej
w Gminie Pabianice wdniach ................................. stwierdza, co nastepuje:

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji skiadnikdw majgtkowych wedhug zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych wykazalo réznice inwentaryzacyjne ogolem:

-niedobory L zl

-nadwyzki zl

2. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala,
co nastepuje:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/ nadwyzki nalezy
zakwalifikowaé jako:

- niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow,

- zawinione, obeiazy¢ ich wartodcia osoby odpowiedzialne:

Opinia Skarbnika ..........o.oooco
Opinia Radey prawnego ........o.ooevveiieivnnnn
Decyzja Wajta Gminy ...

-
Ln



Wzornr 6

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

dla Urzedn Gminy w Pabianicach

PROTOKOL

z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji:

1. Na dzien
aklywdw 1 pasywow:

dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji nastepujacych

I.p. | symbol
konta

nazwa konta

stan konta réinice
przed weryfikacja | po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma

2. Wyzej wymienione salda aktywdw i pasywdw uznaje sic za prawidlowe pod warunkiem
wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikéw weryfikacji.

3. Integralna czes¢ protokolu stanowia notatki stuzbowe i wydruki kont z systemu finansowo-
ksiegowego, na podstawie ktérych sporzadzony zostal niniejszy protokal.

Werytfikacji dokonal (y):

Podpis Skarbnika

ZATWIERDZONO

Podpis Kierownika jednostki
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Wzér nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Pabianicach

PROTOKOL

z inwentaryzacji dia naleznosci i zobowiazan podatkowych przeprowadzonej droga weryfikacii:

LNadzien .....c..ooooon, dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji sald na kontach
szczegolowych w podatkowej ewidencji ksiggowej w systemie Xpertis.

2. Po przeprowadzeniu weryfikacji kont szczegélowych, na podstawie szczegolowych zestawien
nadplat i zaleglodci podatnikow, za okres ........oooooviivieeiee stwierdzono
nastepujace roznice:

Lp. Symbol konta Nazwa konla Roznice

Wn Ma

3. Stany zapisGw ze szczeg6lowego zestawienia nadplat i zaleglosci podatnikéw, stanowiacego
zalgcznik do niniejszego protokohi na dzien ......ooeeeiinanill, uznaje si¢ za prawidlowe, pod
warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikéw weryfikacji.

Werylikacji dokonal(y):

Skarbnik Gminy
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