Zarzadzenie nr 48 /2011
Wijta Gminy Orchowo
z dnia 29 czerwea 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Gminy Orchowo

Na podstawie art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. 1. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozno zm.) zarzadza sig. co nastgpuje::
§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Orchowie Instrukcje inwentaryzacyjna. stanowigqcy
zalacznik do ninigjszego zarzadzenia.

§2

. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Orchowo..
2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Orchowao.

§3

7arzadzenie podlega publikacji w biuletynie Informacji Publicznej.

§4

7arzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgca od 2011.01.01.



Zalgceznik do

Zarzadzenia Nr 48/11

Wajta Gminy Orchowo z dnia 29. czerwcea 2011r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy Orchowo.

Instrukeja inwentaryzacyjna
1. Ogblne zasady inwentaryzacji
1.1. Istota i zasady inwentaryzacji

1.1.1 Inwentaryzacja jest ogdlem czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczy wistego
stanu aktywow i pasywow danej jednostki na okreslony dzief i porownania tego
stanu ze stanem ksiegowym, ustalenia i wyjasnienia podezas tego porownania roznic.
rozliczenia 0séb odpowiedzialnych z powierzonego im mienia oraz oceny
przydatnosci inwentaryzowanych skladnikow majatku.

1.1.2 Celem inwentaryzacii jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywOw i pasywow na
okreélony moment i na tej podstawie:

1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

2. zapewnienie realnosci informacji ckonomiczne] wykazanej w
sprawozdawczosci statystycznej i analizie dzialalnosci gospodarcze).

1 rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki
majatkowe,

4. zapewnienie dokonania oceny gospodarcze) przydatnosci posiadanych
skladnikow na potrzeby jednostki (pelnowartosciowe. uszkodzone,
przeterminowane. o utraconej wartosei itp.).

5. wyeliminowanie wszystkich nieprawidlowosei wystgpujacych w gospodarce
majatkiem, a takze przeciwdzialanie gromadzeniu zbgdnych i nadmiernych.
gospodarczo nieuzasadnionych zapasow skladnikow majatkowych.

1.1.3 Wéjt Gminy powoluje:

1.1.3.1 stala komisje inwentaryzacyjng skladajaca sie z co najmniej trzech osob,
tj. przewodniczacego, jego zastgpey i czlonkow. Wajt Gminy moze

dokona¢ zmiany skladu komisji inwentaryzacyjnej oraz sprawowanych

funkeji,

1.1.3.2 przewodniczgcym stalej komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze o by¢ Skarbnik Gminy

ani pracownik prowadzacy ewidencig skladnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja. ani pracownik, ktoremu pieczy skladniki te powierzono,
1.1.3.3 zespoly spisowe sposrod pracownikow. Zespol spisowy musi sig skladac #
¢o najmniej dwoch oséb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne

za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sklad zespolow spisowych

ustalany jest zarzadzeniem Wojta Gminy Orchowo na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej."

1.1.4 Za prawidlowe przeprowadzeme inwentaryzacji odpowiedzialny jest
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyinej.



1.2. Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzania

1.2.1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze:

1.2.1.1 spisu z natury,

1.2.1.2 uzyskania od kontraheniow pisemnego potwierdzenia standw naleznosci
na dzien inwentaryzacji.

1.2.1.3 wervfikacji prawidlowosci stanéw aktywow i pasywow wynikajaceych 2
ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich 2 odpowiednimi dokumentami.

1.2.2 Spisem # natury ustala sig stan nastepujacych aktywow:

1.2.2.1 gotowki w kasie. czekow. weksli. obligacji, drukow scistego
zarachowania, depozytow i innych wartosel,

1.2.2.2 érodkéw trwalych z wyjatkiem srodkow trwatych do ktorych dostgp jest
znacznie utrudniony.

1 .2.2.3 pozostalych srodkow trwatych.

1.2.2.4 zapasow materialow 1 innych skladnikow snajdujacych si¢ w magazynach.
1.2.2.5 paliwa.

1.2.2.6 skladnikéw bedacych wlasnoscia innych jednostek.

1.2.3 Inwentaryzacja droga pisemnego potwierdzenia sald od bankow 1 kontrahentow
obejmuje sig:

1.2.3.1 érodki pienigzne zgromadzone na rachunkach hankowych. pozyezki i
kredyty.

1.2.3.2 naleznosei z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych. naleznosci od
0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych. pracownikow, z tytulow
publicznoprawnych, naleznosci do kwoty nie przekraczajace)

pieciokrotnosci kosztow upomnicnia w postepowaniu egzekucyjnym w
administracji oraz naleznosci. ktorych uzgodnienie z przyczyn

uzasadnionych nie bylo mozliwe.

1.2.3.3 skladnikow majatkowych wlasnych powierzonych innym jednostkom.

| 2.4 Inwentaryzacja droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami oraz weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow obejmuje sic:
1.2.4.1 érodki trwale do ktorveh dostep jest znacznie utrudniony.

1.2.4.2 grunty.

1.2.4.3 wartodci niematerialne 1 prawne.

1.2.4 4 udzialy i akcje w spotkach.

| 2.4.5 naleznodei i zobowiazania publicznoprawne. z pracownikami, sporne

i watpliwe oraz wobec 0s0b nie prowadzacych ksiag rachunkowych.

1.2.4.6 naleznosei do kwoty nie przekraczajace) pieciokrotnosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

1.2.4.7 fundusze.

1.2.4.8 {rodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete).

1.2.4.9 pozostale aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

1.2.5 Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzic inwentaryzacjg:
1.2.5.1 érodkéw pienieznych krajowych i zagraniczn ych w kasie, akeji, obligacii.
bondw i innych papieréw wartosciowych, rzeczowych skladnikow aktywow



obrotowvch, drukow Scistego zarachowania. a takze Srodkow trwatych w
budowie, znajdujacych sig na terenie niestrzezonym,

1.2.5.2 srodkow pienigznych krajowyeh 1 zagranicznych, zgromadzonych na
rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki.
naleznosci. w tym udzielonych pozyczek

1.2.5.3 aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.

gruntow stanowigcych mienie komunalne, érodkow trwatveh trudno

dostepnych ogladowi, naleznosei spornych i watpliwyeh. naleznosci i

zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych. naleznosci i zobowigzan wobec

osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych. drodkow trwalych w budowie,

ktorych spis z natury jest niemozliwy.

1.2.5.4 inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostee skladniki
majatkowe:

- ujete wylacznie w ewidenci ilosciowe;.

- bedace wlasnoscig innych jednostek.

1.2.6 Inwentarvzacja nieruchomosci powinna zapewnié poréwnanie danych wynikajacych
2 ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego, powiatowego zasobu nieruchomosci.

1.2.7 Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji, okreslone w punkeie 1.2.5. uwaza sig za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg:

1271 skladnikéw aktywow z wylaczeniem srodkow pienigznych. papierow
wartosciowych. materialéw rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesiace przed
koficem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styezen).
ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda( zwigkszenia lub
zmnicjszenia). jakie nastapity migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego 7 ksiag rachunkowych. przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

1.2.7.2 zapasow materialow znajdujacych sig w strzezonych skiadowiskach objetych
ewidencja ilogciowo - wartosciowa przeprowadzono raz w roku,

1 27,3 érodkéw trwalyeh, pozostatych srodkow trwalych w uZywaniu oraz maszyn i
urzadzen wehodzacych w sklad srodkow trwatyeh w budowie znajdujgcych si¢ na
terenie strzezonym przeprowadzono raz w ciagu dwoch lat.

1.2.8 Przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Orchowo okresla Waojt
Gminy w zarzadzeniu.

1.2.9 Oprocz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzié inwentaryzacie
wybranych skiadnikow majatkowych w przypadkach:

- zmian osobowych na stanowiskach pracy obciazonych odpowiedzialnoscia
materialng.

- zdarzen losowych lub wystapienia innych preyczyn. w wvniku ktérych nastapilo
naruszenie stanu skladnikéw majatku (np. pozar. wlamanie).

2. Organizacja inwentaryzacji

2.1 Czynnoéei przedinwentaryzacyjne.

7 1.1 Skarbnik Gminy przedklada Wéjtowi Gminy do rozpatrzenia i zatwierdzenia
wniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji wraz z rocznym planem inwentaryzacji.
Zatwierdzony wniosek Skarbnika stanowi podstawg wydania zarzadzenia w



sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy Orchowo.

5 1.1.1 Przewodniczacy lub Zastepea Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacynej
przygolowuje pisemna propozycjg skladu osobowego zespolow spisowyceh i

przedktada ja Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.

3 1.1.2 Skarbnik Gminy w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
opracowuje harmonogram inwentaryzacji. Harmonogram inwentaryzaci

zatwierdza Wojt Gminy Orchowo

2.1.1.3 Preewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy wspoltudziale Skarbnika Gminy
przeprowadza szkolenie dla zespolow spisowych oraz 0sob materialnie odpowiedzialnych.
Szkolenie w szezegdlnosei winno obejmowaé szezegolowe informacje o migjscach ..-(polach) spisu
poszczegdlnych skladnikow majatku, osobach materialnie odpowiedzialnych i
wytycznych co do sposobu’ przeprowadzania i dokumentowania spisu. Z
przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy Komisji Inwentarvzacyinej

sporzadza notatke stuzbowa, do ktorej zalacza listg obecnosci os6b uczestniczacych

w szkoleniu.

2.1.1.4 Przed przystapieniem do inwentaryzacji grodkow trwatych i pozostatych Srodkow
trwalych w uzywaniu, osoby ktérym pieczy je powierzono, winny przeprowadzic

ich ogledziny majace na celu sprawdzenie oznakowania umozliwiajacego

identyfikacje- $rodka. a takie dokonac analizy pod kontem jego stanu oraz

przydatnosci do dalszego uzytkowania. W przypadku stwierdzenia, ze sq one

zbedne lub zniszczone. nalery przekazaé je do komorki prowadzacej ewidencje.

3. Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe.

3.1 Do uprawniei i obowiazkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1.1 L.wnioskowanie w sprawie powolania zespolow spisow ych oraz w sprawie zmian
i uzupelnien w ich skladzie.

3. 1.2.przeprowadzenie szkolenia czfonkow zespolow spisowych.
3.1.3.organizowanie prac przygotowawezych do inwentaryzacji rzeczowych

i pienigznych skladnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie
okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.

3.1.4. prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie
wydanych arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki scislego

zarachowania,

3.1.5. stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- zarzadzenie inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie

obliczen technicznych lub szacunku,

powolania rzeczoznawcow lub osob kompetentnych do ustalenia stanow
faktveznych skiadnikow majatku. inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru

lub szacunku.

- w uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania skladnikow
majatku w czasi¢ spisu.

3.1.6.kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury.
3.1.7.sprawdzanie pod wzgledem formalnym., wypelnionych przez zespoly spisowe.
arkuszy spisow z natury i innych do kumentow z inwentaryzacji,

3. 1.8 dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby od powiedzialne za ich powstanie,



3.1.9. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
3.1.10.przygotowanie wnioskow o wszezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboru i szkod zawinionych.
3.1.11.stawianie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania, ujawnionych w
czasie inwentaryzacji, zapasow niepelnowartoseiowych, zbednych lub
nadmiernvch oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi | pienigznymi
skladnikami majatku.
3.1.12.Komisja Inwentaryzacyjna powinna zostac przeszkolona przez Skarbnika
Gminy lub skorzysta¢ ze szkolen dostgpnych w innych formach

3.2 Do uprawnien i obowiazkow zespolow spisowych nalezy:

3.2.1 przeprowadzenie spisow w okreslonym terminie na wyznaczonym polu

spisowym. zapewniajac niezaklocona. normalna dzialalnoéé inwentaryzowane)
komorki,

3.2.2 whasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen, magazynow 1
skladowisk przed nickontrolowana zmiang miejsca spisywanych skladnikow
majatku,

31,3 uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

3.2.4 zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe, protokoty inwentaryzacyjne.

formularze oéwiadczen i inne niezbedne druki niezbgdne do przeprowadzenia

inwentaryzac)i,

3.2.5 przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzone] dokumentacji
inwentaryzacyjnej w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.

3.3 Do obowiazkéw Skarbnika Gminy zwiazanych z inwentarvzacia nalezy:

3.3.1 wnioskowanie do Woéjta Gminy o przeprowadzeniu inwentaryzacji W
Urzedzie Gminy Orchowo

1.3.2 opracowanie rocznego planu inwentaryzacjl.

3.3.3 opracowanie, w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji
Inwentarvzacyjnej. harmonogramu inwentaryzacji.

3.3.4 sprawowanie ogolnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych.
3.3.5 nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywow 1 pasywow nie
objgtych inwentaryzacja w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania
pisemnego potwierdzenia stanow od kontrahentow,

3.3.6 zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej dotyczacych rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych,

3.3.7 wprowadzenie do ksiag rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych
dokonanie ich rozliczenia.

3.4 Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

nalezy:

3.4.1 przeprowadzenie szkolenia zespolow spisowych.

3.4.2 opracowanie, W porozumieniu 2¢ Skarbnikiem Gminy harmonogramu

inwentaryzacji.

3.4.3 kompletowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

3.4.4 w przypadku réwnoscei glosow przewodniczacy komisji inwentarvzacyjnej

preystuguje uprawnienie do zadecydowania o wyniku glosowania,

3.4.5 przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidlowe i
terminowe wykonanie zadan komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy moze



zleci¢ wykonanie zadan komisji inwentaryzacyjne] zastepey przewodniczacego,
czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i
terminowe wykonanie.

4 Inwentaryzacja wlasciwa.

4.1 Zespol spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury pobiera:

- od osoby odpowiedzialnej materialnie za inwentaryzowane skladniki mienia oswiadczenie
{wzor - Zalacznik Nr 1),

- od komisji inwentaryzacyjnej druki "Arkuszy spisu z natury - uniwersalny (wzor Zalgcznik Nr 2),
stanowigce druki scislego zarachowania.

Zespol spisowy dokonuje spisu z natury na ww. " Arkuszu spisu ... ". wypelniajac

czytelnie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie

odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyezyn nie moze bra¢ udziatu

osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis 2
natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisje.

wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na

arkuszu spisowym nalezy zamiescic klauzulg o tresci: "Spis zakohczono na poz ... .
Natomiast wolne pozycje arkusza nalezy skreshic.

4.2 Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia mozna poprawic
wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust | ustawy o
rachunkowosci. tj. przez skreslenie bigdnego zapisu (tekstu. liczby), tak aby pozostaly
one czytelne. Poprawa bledu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu 2
natury | osobe odpowiedzialna materialnie oraz opatrzona data. Bledy powstale np. przy
wycenie. powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktdrym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

4.3 Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu. Oryginal spisu olrzymuje
merytoryczna komorka organizacyjna prowadzaca ewidencjg za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej a kserokopig potwierdzong za zgodnost 2
oryginalem przez przewodniczacego zespolu spisowego osoba materialnie
odpowiedzialna.

4.4 Na oddzielnym arkuszu dokonuje si¢ spisu:

- srodkow trwalyeh,

- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

- materialdw znajdujacych si¢ w magazynach.

4.5 Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikow majiatku powierzonych roznym

osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg
byé do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyimowane. O ile
nie mozna uniknaé ruchu skladnikow majatku, zespOl spisowy zawiadamia o tym

przewodniczacego komisji inwentarvzacyjnej. ktory moze zarzadzi¢. aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjgcia
lub wydania.

4.6 Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespol spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy, nastepnie zespol spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i sklada przewodniczacemu lub zastgpey przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej wraz z oswiadczeniem oséb materialnie odpowiedzialnych (wzor -
Zatacznik Nr 4) oraz ze protokolem z przebiegu spisu z natury (wzor - Zataceniki Nr 3

-18).

4.7 Inwentaryzacje paliwa w samochodach na dzien koficzacy rok obrotowy tj. 31 grudnia



przeprowadza sig poprzez zatankowanie samochodow do pelna. Na arkuszach spisu 2
natury nalezy wskazaé ilos¢ paliwa w samochodach wedlug pojemnosci zbiornika
paliwa. Stan paliwa w srodkach transportu nalezy porownac ze stanem paliwa
wykazanym w ostatniej karcie drogowej roku obrotowego. Podstawa wyceny paliwa
stanowia faktury zakupu paliwa, z ostatniego tankowania oraz z przed ostatniego
tankowania.

4.8 Przewodniczacy lub zastgpea przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. po
sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym. przekazuje je do komorek
organizacyjnych prowadzacych ewidencje w celu dokonania wyceny
inwentaryzowanych skladnikow.

4.9 W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania roznic. ze spisem
nie zostaly objete wszystkie skladniki majatku. kierownik jednostki na wniosck
przewodniczacego komisji inwentarvzacyjne] zarzadza przepro wadzenie dodatkowego
spisu  natury.

4.9 Inwentaryzacja droga pisemnego potwierdzenia sald.

4.9.1. Inwentaryzacja skladnikow o ktérych mowa w punkcie 1.2.3.1 polega na
potwierdzeniu przez bank stanu érodkow pienigznych na rachunkach bankowvch.

Informacje otrzymane z banku stanowia zalgczniki do sporzadzonego przez zespol
spisowy protokolu z inwentaryzacji i stanu $rodkéw na rachunkach bankowych.
kredytow, pozyezek (wzor nr 9).

4.9.2. Inwentaryzacja skladnikow o ktérych mowa w punkcie 1.2.3.2 polega na uzyskaniu
od kontrahenta u ktorego wystapilo saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik
Wydzialu Finansowego prowadzacy ewidencje ksiggowg naleznosci sporzadza w
trzech egzemplarzach potwierdzenie salda (wydruk z programu komputerowego).

Dwa egzemplarze wysylane sa za potwierdzeniem odbioru do kontrahenta.

7 ktoryeh jeden powinien zosta¢ odeslany do jednostki # potwierdzeniem salda
Jub wyjasnieniem niezgodnosci. Trzeci egzemplarz, potwierdzajacy fakl podjgcia
czynnosci inwentaryzacyjnych. pozostaje w aktach.

4.9.3 W przypadku. gdy cgzemplarz potwierdzenia salda nie zostal odeslany do jednostki
dopuszcza sie mozliwosé potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahentow. faksem, poczta elektroniczna. Saldo moze byc potwierdzone
telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzié z przeprowadzone]
rozmowy notatke stuzbowa zawierajaca miedzy innymi datg przeprowadzone]
rozmowy oraz imig i nazwisko osoby upowaznionej u wierzyciela do potwicrdzania
salda. Notatke nalezv sporzadzi¢ na egzemplarzu potwierdzenia salda znajdujacym si¢
w aktach.

4.9.4 Inwentaryzacja skladnikow o ktorych mowa w punkeie }.2.3.3, polega na
otrzymaniu pisemnego potwierdzenia od jednostek. ktorym powierzono wlasne
skladniki majatkowe.

4.9.5. W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z
dokumentami zrodtowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie, realnosc i wiarygodnosé danego salda. a takze

POPrawnose jego wyceny.

5. Rozliczenie inwentaryzacji

5.1 Uzgodnienie stanu ewidency)nego i faktycznego nastepuje w drodze porownania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencig analityczna. W przypadku pelnej
zgodnosci wartoscl spisu z natury Z ewidencig ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, merytoryczna komorka organizacyjna odnotowuje



fakt pelnej zgodnosci na wydrukach.
5.2 W przypadku stwierdzenia réznic w wartodci spisu z natury 2 ewidencjg ksiggowa
Wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych , meryloryczna komorka
organizacyjna prowadzaca ewidencje sporzadza Zestawienie roznic
inwentarvzacyjnych podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu.
numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny. ilosci i wartosci oraz roznic
stanowiacych nadwyzki 1 niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calose
dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
5 3. Dzial finansowy sporzadza zestawienie roznic inwentaryzacyjnych dla skladnikow
aktywow i pasywow podlegajacych inwentaryzacjl metodg pisemnego potwierdzenia
sald oraz droga porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
5.4, Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réenic; sporzadza protokot rozliczen wynikow
inwentaryzacii (wzor — zalacznik Nr 3) i dotgeza do protokotu _Oséwiadezenia 0sob™
materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzor- Zalacznik Nr 4)

5.4.1. Komisja Inwentaryzacyjna sporzadzony protokdt rozliczen wynikow
inwentaryzacji przekazuje do zaopiniowania Skarbnikowi Gminy.

547, Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sktada Wojtowi Gminy
sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji zgodnie z erminem Wyznaczonym
w harmonogramie inwentaryzacji, ktorego zalgcznikiem jest zaopiniowany przez
Skarbnika Gminy protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji.

5.4.3. Decyzje w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik
jednostki. Decyzja ta nastgpnie jest przekazywana do Wydzialu F INANSOWELO.
Pracownik Dzialu Finansowego ewidencjonuje w ks egach rachunkowych i
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki
5.5. spisu pozostalych srodkow trwalych o wartosci nizszej 500 zt- podlegajacych
tylko ilosciowej ewidencji dokonuje sig poprzez stwierdzenie zgodnosci lub
niezgodnosei stanu faktyeznego ze spisem Inwentarzowymn.

5.6. niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem osob materialnie
odpowiedzialnych.

5.7. Decyzje ostaleczng W sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje Wit Gminy.

5.8 Niedobory stwierdzone na podstawie inwentarvzacii przeprowadzonej w drodze spisu z
natury dzieli si¢ na:

5.8.1. niedobory zawinione bgdace nastgpstwem dzialania lub zaniedbania obowiazkow
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. Na podstawie decyzji Wojta

gminy niedobory zawinione staja sig roszezeniami W stosunku do 0séb materialnie

odpowiedzialnych. O wysokosci roszezenia decyduje Wéjt Gminy. Jezeli kwota

roszczenia przewyzsza ceng zakupu lub koszt wytworzenia, to roznicg zalicza sig do
pozostalych przychodow operacyjnych. Wyceng niedoborow przeprowadza si¢
wedlug aktualnej wartosci rynkowej pomniejszonej © stopien zZuzycia

5.8.2. niedobor niezawiniony wystgpuje wowezas, gdy postgpowanie wyjasniajace

przeprowadzone na okolicznoéé tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn

wykluczajacych odpowiedzialnos¢ osoby. ktorej powierzono skladniki majatku. Do
niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ w szezegolnosdei niedobory:

- spowodowane zdarzeniami losowymi .

- ktére moga by¢ kompensowane nadwyzkami.

5.9, Niedobry rzeczowych skladnikow majatku mogg by¢ kompensowane nadwyzkami
tych skladnikow majatku, jezeli spelnione sa rownoc ze$nie nastepujace warunki:

1) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i

powstaly w tym samym okresie objetym rozliczeniem.,



2) nadwyzki i niedobory dotyczs tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo
osob wspdltodpowiedzialnych za powierzone im skladniki objete inwentaryzacja.

3) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
skladnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie. zblizonyeh wlasciwosciach lub
podobnym wygladzie.

5 10 Réznice inwentaryzacyjne rozlicza sig dokonujac stosownych zapisow w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacja.

5.11. Po zakonczeniu czynnosei inwentaryzacyjnych Wydzial Finansowy sporzadza:
5.11.1 zestawienie zmian stanu aktywow i pasywow jakie wystapity pomigdzy dniem
inwentaryzacji a dniem bilansowym (wzor zalgeznik nr 18).

5.11.2 koficowe zestawienie inwentaryzowan ych sktadnikow aktywoOw 1 pasywow na
dzien bilansowy (wzor zalacznik nr |



Zalgcznik nr 1
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Dot. pola spisowego nr ...

Orchowo, dnia ... r.
e ik by bopouiedziie
materialnie | komorki organizacyine))
OSWIADCZENIE
Oéwiadezam. ze do czasu rozpoczecia INWENLAIYZACH W v vv oo emrmssssssssanmssssnasess s ssiasens
PrzekazZano .. ....oovrurvurnrrrooninnniain dokumentacje wszelkich operacii swigzanych ze skladnikami

majatkowymi podlegajacych inwentaryzacji w tym:

Oswiadczam, jednoczesnie ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace spisowi znajduja sie w/w polu
SPISOWYM I ... okreslonym w zarzadzeniu o prz.f:pmwud:ﬁeniu inwentaryzacji

W przypadku inwentaryzacji stanow magazynowych nalezy wpisac:

Ostatni dokument przychodowy Nl
Ostatni dokument rozchodowy N

----------------------------------------------

UWAGA

Wypelni¢ w 2 egz.:
1) dla komorki prowadzacej ewidencjg.
2} dla osoby odpow. materialnie.



Zalgceznik nr 2
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

1| JR——
pieczgd
Arkusz spisu z natury
uniwersalny
Rodzaj inwentaryzacji Uy ot o
Sposoh przeprowadzenia - oo
(Marwa i mdres jednostki mmnlmm;wmj]ml“” ........ llmlcnm.mulmnmhymmmhw aq:uwrcd.nulnc;l; LLLLLLL
Skiad komisji inwentaryzacyjnej:  (zespolu spisujaceeo] Inne osoby obecne przy spisie:
{Imig. naewisko i stanowisko shutbowe) {Imie, nuzwisko 1 stamewisko sluzhowe)
Spis rozpoczelo din. o O O 7akoReZon0 di. ..o @ EOLE i
KTM — symbol indeksu Mazwa lose
Lp. {okreslenie) przedmiotu J.m, stwierdzona Cena Wartosc Uwagi
Spisywancgo
| 2 3 4 ] 4] 7 3
L




"KTM — symbol indeksu

{okreslenie) przedmiotu
gpisywanego

Mazwa

Jom.

Hodc
stwierdzona Cena Wartosé Liwagi

1=d

3

Podpis osoby materialnie odpowiedzialng]

Wycenil .o
{lmig

1 paEwiskin )

Skiad Komisji Inwentaryzacyjng|

LT ||| [ 1 ORI P L R
o g 0 mwiak) {podpa

Ol KOWIE. . ccviriimnsmirnpasssisaans :




Zalgcznik nr 3
do Instrukeji inwentaryzacy jnej

(pieczgt jednostki)

Protokél weryfikacji réZnic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
W ANl ooeeeeevnnassesen - -doKonata rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych na dzief............

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania Wy] asniajacego postanowila:

| Lp | Nripozycja Nazwa | Jedn. | Cena | Stan | Stan Rozmice inwentaryzacyjne | Uwagi |
arkusza sktadnika | miary faktyezny | ksiggowy |
| spisowego lub w dniu w dniu

inny dokument spisu spisu |
inwentarvzacyjny |

- _ Niedobory | Nadwyzki |
El 2 3 4 5 6 7 g8 | 9 I _|
| | __] — _|

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego p

. niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nast-;pu;am
1) niedobory na kwotg. ..
normy spisac w koszty.

ostanowila:

7 uzna¢ za niezawinione i jako mieszczace si¢ w granicach

2) niedobory na kKwotg ............. 7} uznaé za zawinione i obciazyc nimi osobe odpowiedzialna.

1) dokonaé kompensaty niedoborow z nadwyzkami na kKwotg...............

11, nadwyzki mwemaryz.acv]ne rozliczyé w sposob nastgpujacy -
1) nadwyzki na kwotg..
koszty.

2) Had\.wzku skompensowac Z niedoborami w kwocie ..
Data i podpisy komisji inwentaryzacyjne|

Dpi;ia ‘i.k.z;rhl;ika Gminv: A

data 1 podpis Hkul:lmka{:mll'lh
7atwierdzam/nie zatwierdzam®* rozliczenie inwentaryzacji:

caimrbEeEro s A=l

data i podpis Wojta Gminy

*niewlasciwe skreslic

.21,

il

71 uznaé 7a blad w pomiarach i pomniejszyc 0 ich wartosc



Zalgcznik nr 4
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Oéwiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Dot. pola spisowego nr 02

Orchowo, dnia....ooereeemanenat

(imie | narwisko osoby odp. materiaknic
i komorki oraanizacyingj

OSWIADCZENIE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za puwnerzr:me mi mienie, znajdujace si¢ ! Magazynie
.przy ul. . o .........w Orchowie, o$wiadczam, 7¢ spis
wsz}rslkich qk! admkéw mamtkuw_pch ujn;tych na arkuszmh inwentaryzacyjnych nr. .. do

... Zespolu Spisowego nr ......... zostal dokonany w mojej obecnosei 1 nie WNosZe¢ uwag
co do ilogci i jakosci sinwentaryzowanych skladnikow majatkowych.

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

{podpis csoby odp materialnicy

Otrzymuja:
1. egz. dla komorki ksiegowosci.

7, egz. osoby odp. materialnie



Falgcznik nr 5
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec
pracownikdw i z tytulu publicznoprawnych metoda uzgodnien -potwierdzenia sald,
wg stanu na dzien ................

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy nr .................
2N o S DIBIR, s  a  SER RRE R

Zespol spisowy w skladzie:

1) Przewodniczacy zespoli L. ..o iisia s isiaiinn
2) Colonsk aeepodly ;o s S iR
przeprowadzil w OKFesie .....oovicciessicnesininsrens e nwcntagz ci¢ z wyjatkiem naleznosci

spornvch i watpliwyeh, naleznosci wobec pracownikow i z tytulu pu hhnzuugraw nvch
metoda uzgodnien - potwierdzenia sald, we stanu na dzien .

Inwentaryzacjg przeprowadzono w obecnosci:

.................................................................... - psoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji,
..................................................................... osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidenc)i.
.................................................................... - psoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji,

1 stwierdzono 1z
I. Wystano do kontrahentow pisemne potwierdzenie sald figurujacych w ksiggach

rachunkowych w ilosci ....... szt.
2. Uzyskano potwierdzenia zgodnosei sald w ilosei ... szt.
3. Komisja stwierdzila, iz w ...... przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald

przez kontrahentow zostaly przeprowadzone z nimi rozmowy telefoniczne w celu
ponaglenia i uzyskania potwierdzenia sald.

4. Na okolicznosé¢ przeprowadzenia telefonicznych uzgodnien spisano notatki sluzbowe
# adnotacjg ,.saldo zgodne™

5. Nie potwierdzono sald wilosci ... szL.

A lﬁg[‘lf

a) w wyniku nie odeslania sald przez kontrahenta w ilosci ... szt.

b) w wyniku nie podjecia korespondencji w ilodei ... sz,

¢) adnotacje kontrahenta ,.saldo niezgodne™ w ilosei ...... szt.

d) kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem w ilodci ... szl

¢) preeprowadzono rozmowy w celu ponagleni uzyskania potwierdzenia sald w ilosci ... szl

{ ) brak adnotacji na odcinku B w ilosei ....... szl.



) Rozliczenie inwentarvzacji naleznoéei podlegajacych inwentaryzacji droga potwierdzenia sald.

Lp | Symbol Rodzaj Stan ewidencyjny Wartos¢ naleznosci Roznice Liwagi
konta naleznosci | naleznosci wobec zinwentaryzowanych w inwentaryzacyjne

osob drodze

prowadzacych | Potwierdzenia | Wervlikacji | Nadwyzki | Niedobory
ksiegi sald {w tym

rachunkowe na 44.00z1,
dzien sporne i

inwentaryzacji watpliwe)




7.Wyjasnienie stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
....................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

8. Po dokonaniu analizy dokumentow finansowo-ksiggowych stwierdzamy
zgodnosé / niezgodnosé* wszystkich /niektdryeh sald*® oraz ich realnosc.

9. Informacja o zaleglosciach zostanie przekazana merytorycznym wydzialom celem
skierowania na droge postgpowania sadowego.

10. Inne uwagi os6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Orchowe  dma . .ooiiilin e st

Podpisy
Zespolu spisowego Osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji

Protoko! przyjeto wdniu: ...,

ipodpis pravimujacegn protokol

UWAGA

Wypelnic w2 egz.:

1) dla osoby prowadzacej ewidencjg,
2) dla komorki ksiggowosci.

* niewlasciwe skreshic

18



Zalacznik nr 6
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
magazynu

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzgdzenia Wojta Gminy nr ...
(51 U S W SDTIWIR i s a3 ke shimd s ps b s ww ks o vE Dun s i m b s e s ad i Sia s s
Zespol spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy ZESpol .....ccvvisrnrranrsrassssssrarnrnnians

s ok ZEBPOI o s v s v e A

wykonal w dniach ... opisane w niniejszym protokole czynnosci przy
sporzgdzaniu spisu z natury W magazynie ..o PIEY

I. rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majgtkowych
materialy w magazymie ...

2..080ba- odpowiBdZIaINg i i et s e T R e

Inwentarvzacyjne sktadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
BP ceoniasis s CHDR POZYEI L coe cocrsrrnsns
B b iissssnild liczba pozyeji......ioeeenen
T O liczba pozZyCji....ursrsrrseers

Pobrano czyste arkusze do spisuonrod ... B e s P
DINTHCE S BTKUIBIE BENEOE O T 0t viiesvorisosisrass s ianarssaanssasansind anassissmnia sicdsiismmavisevinimest
Zwraca arkusze anulowane, ZNISZCZONE O NF c.oowreeacvsnmsimsmnnsrsssrinssssssiississssann

W wyniku szczegblowego sprawdzenia pOmIESZCZEN ..cc..vvvemvnerenceienicisinissiain
stwierdzono, ze wszystkie skfadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujgte w
arkuszach spisu z natury.

Stwierdzono nastepujace skladniki zniszczone, nieprzydatne:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowarnia |
konserwacji:

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sq nastgpujace srodk
zabezpieczajace:

.......................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

|9



Podpis osoby materialnie Podpis czlonkow zespotu
odpowiedzialne) spisowego

[Podpis asoby previmujace] protokod )

UWAGA

Wypelnic w 2 egz.:

1) dla komérki prowadzacej ewidencje.
2) osoby odpowiedzialne) materialnie

H)



Zalacznik nr 7
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zquzenia Wijta Gminy Orchowo nr

.Z dnia .. corever...T. W sprawie skladu zespolow spisowych do
prmpmuadzcma mwenlary?ch w Urzgdz.lc' Gminy w Orchowie w nastgpujacym skladzie
osobowym:

a) Przewodniczacy

b) Crlonek
[+ MR
wykonal w dniu ......... o godz.......w kasienr .........w obecnosci kasjera.............

opisane w niniejszym protokole czynnoéci polegajace na komisyjnym przeliczeniu
znajdujacych sig w kasie srodkéw pienigznych, drukow seislego zarachowania dotyczacych
gospodarki kasowej, tj. czekow gotdowkowyeh i rozliczeniowych, dowodow KP(..Kasa
przvimie”). KW (..Kasa wyplaci”) oraz innych wartosci pienigznych, Stwierdzony stan
faktvezny komisja poréwnala z saldem raportow kasowych zamknigtych na dzief ...

............. I.

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie: suma zI

1) Banknoty: .....ereeeesessSZ PO covevevrnnnnneeen 2o 2

2) Bilon: T v PO e e B A s S

3) wartosé (a + b) fvemeeremneeneaneassnneadd

4) saldo wg raportu kasowego nr....... Zdnid........... WKWOCIE: ..000eircnmniainnnsZl
ostatni numer dowodu KP ..................

ostami numer dowodu KW

saldo wg raportu kasowego nor....... zdnia........... W KWOBIEL.. ... coninsisiinnnn 2l
ostatni numer dowodu KP ...

ostatni numer dowodu KW................

5) stwierdzono nadwyzkg — niedobor2 T R

2. Stwierdzono stan faktyczny drukow Scislego zarachowania
- czeki gotowkowe wg. puszx:mgﬁlnych rachunkdw hinkﬂﬁ'}'th
1) Nr rachunku bankowego. ..



Nazwa rachunku bankoWego ........c.oovvvviiiiirinnnrnniainnin

SETia ........ arodasranan do iy MOBE 8Zh viaraaari
Seria ........ o od sl sowmmis OBE BT i s
Ogdlem:.. ......co....

- wedlug ewidencji drukéw scistego zarachowania pozostalo ......oooovvvvennn.

Stwierdzono zgodnosé/niezgodnosé 2 stanu faktycznego z ksiega drukow Scistego
zarachowania

2) Nrrachunku bankowego. .. ..o iiiininiaiiiiinnniiianaidaiia

MNazwa rachunku bankowego ..........covviiniiiiiiiiiiii e

REFIA ol B0t el st T0RREE e
SErd ..vun... BEOE. .o S s b e TIOBRREE Ll

1 R
- wedlug ewidencji drukow Scistego zarachowania pozostalo .. .
Stwierdzono zgodnodé/niezgodnosé 2 stanu faktyveznego z ksu::&_a druhm ‘il’.‘hlt‘gﬂ

zarachowania

3. Depozyty zlozone w kasie:
4. W kasie znajdujg sig ponadto (pieczecie, klucze itp.):

5. Uwagi o zabezpieczeniu kasy i inne:

Protokél niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach, 2 ktm"}'t‘h ja!:len
egzemplarz znajduje sie w kasie, a drugi zostanie przekazany KierownikowiWydzialu
Finansowego.

Orchowo . dnia ....oooov e iviciccsicccneeadl

Podpisy .
Zespolu spisowego Kasjera

i i |



Protokol przyjgto wdniw: ...o.oeiian.

{podpis previmojacego protokel )
UWAGA

| W przypadku nieobecnodci kasjera, nalezy poda przyezyng jego nicobecnosc
2 Miewlasciwe skreslic

Wypelnic w 2 egz.:

- dla komaorki ksiggowosci,

- os0b odpowicdzialnych materialnie

b3

el



Zalacznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacy jnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

drukdw Scislego zarachowania, depozytdw i innych wartodci znajdujacych sig poza kasami

despul SPISOWY dzmla_}aicy na pmit;tame zarz.qdzenm \l--:uta Gminy nr ....o.ooevenenn
zdma .........cocvneerns W Sprawie. . R R A AR S

Zespol spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy zespolu

2. Czlonek zespolu

wykonal w dniu ............ opisane w niniejszym protokole czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury drukéw scislego zarachowania, depozytow i innych wartosei znajdujacych

si¢ poza kasami w obecnosci osoby prowadzacej ewidencje inwentaryzowanych skladnikow
wedlug stanunadzien ...,
Nazwa druku Tosé sziuk Od nr Do nr
scislego
zarachowania
depozytu, innych
wartosci

Stwierdzono zgodnosé/niezgodnosé* stanu faktyeznego z prowadzong ewidenciaksigga
drukdw seislego zarachowania®.
Inne uwagi osob uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyinych:

Orchowo:;dnda . ..o Siaimsiimie g

Podpisy
Zespolu spisowego Osoby prowadzace]

Ewidencie/
ksigge drukow Scistego
zarachowania



Protokél przyjeto wdnitt: .....oovivieiai v snnmiainniisines
[ podpis prayimuggoego protokol
LUWAGA
Wypeic w 2 egz.:
1) dla osoby prowadzacej ewidencje/ksigge drukdw scistego zarachowania,
2) dla komorki ksiggowosci.

e niewlasciwe skreshié

)
Lh



Zalgeznik nr 9
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZAC/I

srodkow pienigznych na rachunkach bankowych wedlug stanu na dzien ............. r.
Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy nr ...
AL 1 R O SDERIWIE: i iy i s S S P N RN A R S0 -

Zespol spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSpoRl .. ...oociiicivnininainii s i
2. Czlonek Zespolu .....ovvviieiiiiiininianinene
przeprowadzil w dniach ....................inwentaryzacje srodkow pienigznych na rachunkach
bankowych wedlug stanu na dzien .................... r.

w obecnoscei:

............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej.
............................................. - psoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej.
ZESTAWIENIE 1 (wartosé w PLN)

Lp | Nazwa MNr Stan srodkow Stan srodkdw Stan Uwagi Nr
Banku rachunku wg ewidencji wg srodkow wg | ewiden.
bankowego | Urzedu Gminy | potwierdzenia | ostatniego Kanta
salda wyciggu | ksiggowego
| . bankowego
WN [MA | |
A. — Rachunki bankowe — dochody budzetu .
1| Bank... | | l |
B. - Rachunki Bankowe — wydatki budZetu |
1. | Bank... | | | |
C. — Rachunki Bankowe — Wydatki wydzialu edukacji
1. | Bank... | i
Zestawienie | zakonczono na pozycji:
L O (SlOWnie......cooiiniiiiiiieicii i b
B ik IOV, oo i i s mis Bt o S S A RS )
i RO . 2o R R S R S
ZESTAWIENIE 2 — KREDYTY (wartos¢ w PLN)
Lp | Nazwa banku Nrrachunku | Stan srodkow Stan srodkdw | Stan srodkow | Nrewidengji |
bankowego we ewidencji wg wg komta
ksiggowe] potwierdzenia ostatniego ksiggowego
Urzedu Gminy salda wyciggu {Uwagi)
B bankowego
WN | MA ‘|
1.
Zestawienie 2 zakonczono na pozycii .....oceveuvuenns (slownie........couusiaie ).
ZESTAWIENIE 3 — POZYCZKI (wartos¢ w PLN) e
Lp | Nazwa banku Nrrachunku | Stan srodkow | Stan srodkow | Stan srodkdw | Nrewidencji
bankowego wg ewidencji wg wg konta
ksiggowej potwierdzenia ostatniego ksigzowego
Urzedu Gminy salda wyciagu (Uwagi)
bankowego

26



WN |MA

Zestawienie 3 zakonezono na pozycji
ZESTAWIENIE 4 — OBLIGACIE (wartosc¢ w PLN)

.......... RN i s e S R e

Lp Mazrwa banku Nr rachunku Stan srodkdw Nr ewidtnq;ji_
bankowego wg ewidencji konta
ksiggowej ksiggowego
Urzedu Gminy (Uwagi) |
WN [ MA
[1.
Zestawienie 4 zakonczono na pozyci..........coeu.n (SEOWMIER. .« veennaromnrnrrssssnnnsionvaivaiian)e

Stwierdzamy zgodnosé / niezgodnosé® wszystkich /niektorych® sald oraz ich realnosc.
Inne uwagi osob uczestniczacych przy ezynnosciach inwentaryzacyjnych:

Razem sporzadzono 4 (cztery) zestawienia.

Podpisy Zespolu spisowego!

1) Przewodniczacy zﬂspulu

2) Czlonek zespolu ...

Osoba ndpuwmdzralna Za pmwadzeme evﬂdencu ksn;gqu

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

Potwierdzenie odbioru protokolu.

Orchowo. dnia .........ooooovinnnn.
lpodpls osoby pm;mujqcc_lpmwkﬁl}
L'WAGA

Wypelnic w 2 egz.:

1) dla komorki ksiggowoscl,
2) dla osoby prowadzacej ewidencje

* niewlasciwe skreshé



Zalgcznik nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

érodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony — metody weryfikacji i
poréwnania danvch ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
we. stanu na dzief ...

Zespol spisowy dziatajacy na pﬂdstame zarzzu:izema "l.‘w_ula Gminy nr .
AR v voenas w sprawie. . i

Zespol spisowy w skladzie:

1. Przewodnicagey zespoltl .......cooiiiiiiiniiiisinniniii.

2. Czlonek zespolu ....ocovvieviiiiiiiiiiiiiean

przeprowadzil w dniach ....................inwentaryzacje srodkdw trwalych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony — metoda weryfikacji i poréwnania danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami wg. stanu na dziefi .................

Zespol stwierdzil, iz na stanie Gminy znajduje si¢ obecnie:

1)............mb sieci cieplowniczych w ulicach gm Orchowo o wartosci poczatkowej ...
.
. S mb sieci i urzadzenia oswietlenia ulic i terenéw publicznych na terenie gm.
Orchowoo wartosci poczqtkqwe; — 2l
L SR .. mb sieci kanalizacji qanlta.rne_] gm. Urchuwu o wart, poczagtkowej ..
v ?.i‘,
Y mb odwodnienie terenow gm. Orchowo o wartodcei poczgthowe)
L ST mb kanalizacji deszczowe] gm. Orchowo o wartosci poczatkowe]
L A

Wykazy sieci wg wzoru podanego nizej stanowig zalaczniki odpowiednio zat, Nr 1-5 do niniejszego

protokofu
Lp | Nr Nazwa srodka | Param. | DL Data Data Uwagi:
inw. trwalego oraz Tech. | Poczat. | nabycia | przyjgcia
lokalizacjaw | Sredni. | W zk
ulicach Gm. itp
Orchowo

Inne uwagi os6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy Zespolu spisowego:
1. Przewodniczacy ZESPOM ..ot i
2. Czlonek zespohu ..............
Potwierdzenie ndhluru pmmlmtu



Orehowo, dnta: oo s

UWAGA:

Wypelnic w 2 egz.
-dla komorki prowadzace) ewidencjg,
-dla komorki ksiggowosci

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

(Podpis osoby przyjmujace) protokéd)



Zalgcznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 080 — Srodki trwale w budowie

Dziatajacy na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy nr .............oen g ¢ |17 w
BN S L i P P R S AR A e

Zespol spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy zespolu .....oooveoiioiiiiiiiiii
2. CHlonel ZESPOIN . oo cimnnsimsspavam peam s

Przeprowadzil w dniu ...........co... inwentaryzacje srodkow trwatych w budowie
w obecnoscei:
............................................. -osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe).
............................................. -osoba odpowiedzialna merytorycznie za zadania inwestycyjne.
Lp | Nazwa zadania Nr konta Wartosé nakladow na
| inwestyeyjnego Klasyfikacja ewidencji zadanie
budzetowa ksiggowej Z Z

ewidenc)i | dokumentow
ksiggowej | zrodlowych

OGOLEM

Stan inwestycji (§rodkéw trwatveh w budowie) wedtug ewidencii ksiggowej na dzien inwentaryzac)i
wynosil — Saldo Wn konta 08B0 ...t s

(wydruk obrotow i sald konta 080 w zalaczeniu).

Rozliczenie inwentaryzaciji:

-wedlug weryfikacji inwestycje ($rodki trwale w budowie) stanowily

Stwierdzamy zgodnosé / niezgodnosé* wszystkich /niektorych® sald oraz ich realnosc.

Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy Zespolu spisowego:
-Przewodniczacy ZeSpoll.........cuisnirinssmirssesaornnsssnsns
«Crlonek ZESPO ..o

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej:

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



Potwierdzenie odbioru protokotu.

{Podpis caoby preyvimujace] protokdl)
LUWAGA

Wypelni¢ w 2 egz.:

1. dla komarki prowadzgcej ewidencig,
2. dla komdrki ksiggowosci

* niewlasciwe skreslic



Zalgeznik nr 12
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 020 ,Wartosci nicmaterialne i prawne”

Dzialajacy na pud.slame zarz,&cl.ﬂema ‘h‘uﬂjla {'_lmm}f nr. EPRARINeT it < 1] |- SO e Er ety W
sprawie. . e AT A m e nnn s s § e S RAS RS SR
Zespol S]}ISOW} W sk!adzw

1) Przewodniczacy zespolu ..

2} Czlonek zespolu ...............

Przeprowadzil w dniu ................ mu.enlar:, z.at._]\g waﬂnsm niematerialnych i prawnych

w obecnosci:

_____________________________________________ - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowe).

Lp | Nazwa programu lub licencji | lo&¢ Wartosc Uwagi

Stan warto$ci niematerialnych i prawnych wedlug ewidencji ksiggowej na dzien
inwentaryzacji wynosil — saldo Wn konta 020 ... s
{wydruk obrotow i sald konta 020 w zalaczeniu).

Ro2nice iInWeNATYZACYIOEL. ...c..veriissmssnmsssnisasmsassisass SR SR RS
S'h-'ﬂE’l’dZﬂ.l‘n} zgodnosé / niezgodnodé® wszystkich /niektorych® sa]d oraz ich realnosc.
Inne uwagi osdb uczestniczacyeh przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Padpisy Zespolu spisowego:

l. Preewodniczacy zespott... . eciccciicniccniinninnin

2 EONGCE: ZOSPOI uusmisrsins ivravimsimismminmnssisisons sty

(soba odpowiedzialna za pmwad.-:emt. ewidencji kswgnue_]

Potwierdzenie odbioru protokotu

Orchowo. dnia... imasenst. omsevspsssesssssssssseesssssmpessevbib b SSSERNOR TSRS
{Padpis mnl'n- preEvymigce] pml.ukuh

UWAGA
Wypelnic w 2 egz..:

1. dla komérki prowadzacej ewidencje.,
2. dla komorki ksiggowosci

* niewlasciwe skreshi¢

[ ]



Zalgeznik nr 13
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACII

aktywow i pasywow droga poréwnania danych ewidencji ksiggowej z danymi
wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy i weryfikacji wedlug stanu
na dzief .......coeenle
Daalamc} na pndstaw]e zarzqdzcma Wmta Gmm:.r nr. Oy o 1| HNTUTIBRNNE,
sprawie. . ROy B i T T M A P

Zespol spisowy w skiadzie:

1. ProewodnicZacy Ze8PO ... cocvisissnsissasismsstavnisssm
2 Cloniek ZERPOML -isiois i e e s v ans
Przeprowadzil w dniu ................. w obecnosci:

............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej
ATVWETIEREYIRCIE . -oiscinm sini i teis i iinisnsins v s b it bossiisi vins SRR TR wedlug stanu na dzien

..r. metoda weryfikacji i porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dukmnentmm stwierdzil co nastgpuje.

Lp | Symbol Nazwa konta Stan konta na dzien............. Roznice
konta Wedhug Po weryfikacji | Wn Ma
ewidencji
ksiggowej
Wn | Ma Wn | Ma

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...........................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Stwierdzamy zgodnos¢ / niezgodnosé* wszystkich /niektorych sald* oraz ich realnosc,

Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

33



-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Podpisy Zespolu spisowego;
1.Przewodniczacy zespolu ...
2.Czlonek zespolu ..o

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej:

Potwierdzenie odbioru protokolu.

Orchowo, dnia.....ooe.e SRR iR Ve e s SRR
{Podpis csohy prey jmujace) protokal)

UWAGA

Wypelni¢ w 2 egz.:

1) dla esoby prowadzacej ewidencje.
1) dla komorki ksiggowosdci

* niewdasciwe skreslié



Lalgcznik nr 14
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

gruntow wg stanu na dzien ................. I
Dzmlajqc na podstamc z.arzadzcma Wajta Gminy Orchowo nr . IATRSTEy 34 1| |- BRI
b[.‘rI“‘dWlE - [y

Zespol spisowy w skladzie:
1. Przewodniczacy 2espolu .o viviimnsiinismmiiiiiis
2 Czionek Zespoll o v

przeprowadzil w dniu ................. inwentaryzacje gruntéw wg stanu na dzien ............

przeprowadzonej metoda weryfikacji i porownania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.

W wyniku inwentaryzacji w oparciu o dane

— Wydziatlu Finansowego,

— Wydziatu Geodez)i 1 Kartografii,

— Wydzialu Gospodarowania Mieniem.

stwierdzono:

1) Powierzchnia gruntow stanowiacych wlasnos¢ Gminy Orchowo ...
2) Wartoéé gruntdw stanowiacych wlasnodé gruntow Gminy Orchowo.......oooooe
3) Powierzchnia gruntow w uzytkowaniu wieczystym Gminy Orchowo ...

Zalaczniki —szt........

Stwierdzamy zgodnosé / niezgodnosc* wszystkich /niektorych® sald oraz ich realnosc,

Podpisy Zespotu spisowego:

1) Przewodniczacy Zespohi ....ccocvvvvvivsisrinssansanm
2} Crlonek Zeapoll . ..o
Potwierdzenie odbioru protokotu.

O, iR i s e L e

{Podpis osoby previmupace) protokol)

UWAGA
Wypelnic w 2 egz.;

1. dla komarki prowadzacej ewidencjg.
2_ dla komorki ksiggowosci
* niewlasciwe skreslic

al



Zalgcznik nr 15
do Instrukeji inwentaryzacyjne)

PROTOKOL Z INWENTARYZACJ1
udzialow w spalkach.

D?lalajq-. na pudsta.wm zarzqdzcma Wﬂjta Gminy Orchowonr ..........c.oe # dnia .. vererres W
sprawie. .
Zespol :.pmuww. w :.kiadne

“PrzewodnicZacy ZeSpoR ..l i i i e i
SCabonek ZEEPOMI «vvvereriviosaisornsonsnsivesansoninssis

Przeprowadzil w dniu ................. w obecnosci:

............................................ - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej
inwentaryzacje udzialow w spolkach wedlug stanu na dzien ..............r. metodg poréwnania
danych ksiag rachunkowvch z odpowiednimi dokumentami.

W wyniku otrzymanveh potwierdzen od spolek, w ktorych Gmina Orchowo posiada udzialy. a takze w
wyniku pordwnania z odpowiednimi dokumentami ustalono ilos¢ i wartos¢ udziatéw Gminy Orchowo w
spotkach.

Stan udzialow wedlug ewidencji ksiggowe] na dzien inwentaryzacji wynosit — saldo Wn konta
DN o e A P e e e R
(wvdruk obrotow i sald konta 030 w zalaczeniu).

Zestawienie ustalonych ilodei i wartoscei udziatéw Gminy Orchowo w spotkach stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego protokotu.

Stwierdzamy zgodnosé / niezgodnosé® wszystkich /niektorych® sald oraz ich realnosc.
Inne uwagi oséb uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Orchowo, dnig ..o r.

Podpisy Zespolu spisowego:

1.Przewodniczacy zespolu ...
2.Czlonek zespolu .ovevvreeerieeireerrree e

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej:

SEEEEEAAE AR AR AR R R AR R R SErsssssE e E EE R

Fnhncrdzcnu: m:lhlnru protokolu.

OIChOWO, ANEA. ....ccovvcviirsniissirimsmrniminns ssesbesssssssssentsasiassssss sssssssssssnsiasssssasesioscos
{Padpis osoby preyjmujges) protokid}

UWAGA



Wypelni¢ w 2 egz.

1) dla komarki prowadzace) ewidencjg,
2) dla komorki ksiggowosci

* niewlasciwe skresli¢



Zalgcznik nr 16
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

skladnikow majatkowych bedacych “lasnuﬁclq innych jednostek wedlug stanu na dzien
. wensa I

Dz,laisua-: na pﬂdstamr: zarzqdzr:ma Wo_ita Ummy Orchowo nr . coriiie BN i W
5]]1'?:1“‘1!‘. wh

Lespal S].'J]SOW} w skladz:le

1) PrEewodniCZRCY PEEPOMI ... vivvucessransnnsonsorssnsanassnnios

2) Czlonek zespolu ...............

przeprowadzil w dniu ................. mwenw,ryzac y.: sklgdmkuw majatkowych bedacych
wlasnoécig innyveh jednostek wedlug stanu na dzien ................ r.
Wiasciciel srodkow trwalyeh ..o
Wiasciciel Srodkow trwalyeR i iinisiiisss raniassisisssssisnssodsivs bsbasmssiriost
Wiasciciel srodkow trwalych .o e A TS
Lo NEDSTSEEHENEES cursismasssttrinmnessssibiontorinsstmmiiisaidcons ool s s R S i s ahb g P e
2. Osoba odpowiedzialna Materialnie ..........ocoee e s
3. Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
O D i isimsiinbians donr ...................zakoficZono na pozycji Nr......ccceeeuneee
1) Pobrano czyste arkusze do spisnonrod ... o0 i
2) Zwraca Sig ArKUSRE CRYSIE O DL iio iviiioin isarsinis bastasis sasnsaisasiasmiivssassissiosa ot inisanstinia sinne
3) Zwraca arkusze anulowane, ZNISZCZONE O IT........cc.ovim oo rssmtmieesianssassnanssnsrssssssssasasis
4) W wyniku szczegotowego sprawdzenia POmMIESZCZEN. .....ocvivreriiieimiriss e essssiensnsssenenn: w Orchowie
prey
| O US stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury.

Stwierdzono / nie stwierdzono* niezgodnosci.
Wnioski odnosnie zabezpieczenia sprzetu:

Drchowo, dnia. ..o v r.

Podpisy Zespolu spisowego:
Przewodniczacy 2espolil ......coviiivirererinsiarinnn
Czlonek zespolu ..............

Potwierdzenie odbioru protokolu.

{Podpis csoby preyimujges) protobiela)

UWAGA

Wypenié w 2 egz.:

-dla komérki prowadzace) ewidencie,
-dla komorki ksiggowosci

* mewlasciwe skreslic



Zalgcznik nr 17
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

skladnikéw majgtkowych wlasnych powierzonych innym jednostkom wedlug stanu na
dzief ..ocvovveenricianas T

Dziatajac na pu:ldstawm z.arza_dzema chta {'_rmmy 11| R LN FoY wadnia e w
sprawie, . .

Zespol spisom W sktadme

1. Przewodniczacy Zespolu ......vvveeeeniiieiciiiiiiiie,

2. honek 2B . v s ey

preeprowadzil w dniu ..o inwentaryzacje skladnikéw majatkowych wlasnveh

owierzonvch innvm jednostkom wedlug stanu na dzied ............... T
W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji zespol stwierdzil, przedstawione w ponizsze)
tabeli zgodnosci lub niezgodnosci uzyczonego przez Gming majatku.

Lp Nazwa Uzyezony majgtek Stan stwierdzony
wg ewidencji przez zespol spisowy
ksiggowej

Stwierdzono / nie stwierdzono* niezgodnosci.
Inne uwagi osob uczestniczacych prey czynnosciach inwentaryzacyjnych:

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

Orchowo, dnia ..o,

Podpisy Zespolu spisowego:

Przewodniczacy zespolu .........cccciiiiiiiicniiini i
Crlonek Zespobi o in R e
Potwierdzenie odbioru protokolu.

DITCHOWD, BB ciiinimrirmi it niiiaminss] Seroes s s i § e sayies s s i e Ry
1 Podpis osoby preyimujace) protokdl)

UWAGA

Wypelnié w 2 egz.:

|. dla komorki prowadzacej ewidencje,
2. dla komorki ksiggowosci

* niewlasciwe skreslic




LZalgcznik nr 18
do Instrukcji inwentarvzacyjnej

Zmiany stanu aktywow i pasywow pomiedzy dniem inwentaryzacji a dniem bilansowym

| Lp | Symbol Nazwa Data Stan Zmiany stanu aktywow i Stan | Nadwyzki | Niedobory
konta (wyszezegdlnienie | inwentaryzacji pasywdéw pomigdzy dniem | aktywow
skladnikow inwentaryzacji a dniem i
aktywow i bilansowym pasywow
pasywow) na dzien
bilansowy
Ustalony w Ewidencyiny | zwigkszenia | zmniejszenia | Wn | Ma
wyniku na dzien
inwentarvzacii | inwentarvzacii
Wn | Ma Wn | Ma
Sporzadzil Sprawdzil: Zatwierdzil:
data i podpis data i podpis data i podpis




Lalgeznik nr 19

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zestawienie z inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywéw na dzien 3112 r.
Lp | Symbol Nazwa Nr zespotu Stan Whioski inwentaryzacyjne Stan Uwagi
konta (wyszczegdlnienie | spisowego aktywow i
skladnikow pasywow na
aktywow 1 dzien
pasywow) bilansowy
Ustalony w | Ewidencyjny | zwigkszenia | zmniejszenia | Wn | Ma
wyniku
inwentaryzacji
Wn | Ma Wn | Ma
Sporzadzil: Sprawdzil Latwierdail:
amﬁ..m:_meun_mm data i podpis data i podpis
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