ZARZADZENIE NR 120.5.2024
Wadjta Gminy Klembow
z dnia 29 marca 2024 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Wprowadza sie zmiany w Zarzgdzeniu nr 68/2010 Wadjta Gminy Klembdw z dnia 31 grudnia
2010 roku.

§1

Punkt VI. Instrukcja Inwentaryzacyjna , przyjmuje brzmienie, zgodne z Zatacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/-/ Rafat Mathiak



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 120.5.2024 Waéjta Gminy Klemboéw
z dnia 29 marca 2024r

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

W oparciu o przepisy zawarte w art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci ustala sie nastepujace zasady,

metody, terminy i dokumenty dotyczace przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w

Klembowie.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Klembowie,

Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Klembdw,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego Gminy Klembow.

Terenem strzezonym dla celdw inwentaryzacji jest budynek Urzedu Gminy w Klembowie.

81
Cele inwentaryzacji

ustalenie na dzied bilansowy rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow jednostki dla
weryfikacji danych znajdujgcych sie w ksiegach rachunkowych stanowigcych podstawe
sporzgdzania sprawozdania finansowego,

okresowe ustalenie rzeczywistego stanu zapasu materiatow odpisywanych w koszty w
momencie zakupu,

ocena prawidtowosci gospodarowania majatkiem jednostki,

dokonanie oceny przydatnosci majatku,

ocena prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg,
rozliczanie oséb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

kontrola prawidtowosci obrotu gotéwkowego,

kontrola wtasciwego i terminowego egzekwowania naleznosci oraz terminowego
regulowania zobowigzan,

ustalenie przyczyn ewentualnych rozbieznosci miedzy ewidencjg ksiegowg a stanem
rzeczywistym w celu ograniczenia wystepowania tego zjawiska w przysztosci.

§2
Podziat obowigzkow i odpowiedzialnosci

1. Za prawidtowy i terminowy przebieg procesu inwentaryzacji odpowiedzialny jest Kierownik

jednostki .

Do jego obowigzkdéw nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji,

powotywanie komisji inwentaryzacyjnej,

ustalenie sktadu komisji zapewniajgcego sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,
wyznaczenie sposrod sktadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczgcego,

zapewnienie witasciwych warunkéw i srodkow, a takze nalezytej organizacji pracy w celu
zagwarantowania prawidtowego przebiegu inwentaryzacji,



f)
g)

h)

sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

zatwierdzenie wystanych kontrahentom potwierdzen sald, protokotéow weryfikacji aktywow i
pasywow oraz protokotu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

podjecie stosownych decyzji odnosnie rozliczania wynikdw inwentaryzacji.

Do obowigzkéw Skarbnika nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

sporzadzenie na dzied inwentaryzacji zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikow i pasywow,

przygotowanie i wystanie do odbiorcéw potwierdzen sald,

przyjecie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentoéw,

ustalenie ewentualnych réznic w przypadku gdy salda nie sg zgodne, wyjasnienie przyczyn
powstatych rozbieznosci i ujecie ich w ksiegach rachunkowych,

przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikéw aktywéw i pasywodw, ktére nie podlegajg
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,

dokonanie przy wspdtudziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury
sktadnikdw majatku,

ujecie w ksiegach rachunkowych rdznic inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego
przez kierownika jednostki protokotu, o ktdrym mowa w powyzszym punkcie.

Komisja inwentaryzacyjna powotywana jest przez Kierownika jednostki w sktadzie trzy

osobowym, przewodniczacy i dwdch cztonkdw. Przewodniczgcym nie moze byé Skarbnik, ani inny

pracownik ksiegowosci.

Do zadan komisji nalezy:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

powotanie grup spisowych (jezeli zachodzi taka konieczno$¢), w sktadzie zapewniajgcym
rzetelne i prawidtowe przeprowadzenie spiséw z natury,

przeszkolenie grup spisowych, w szczegdlnosci zapoznanie ich z niniejszg instrukcja,

podziat jednostki na pola spisowe i przydzielenie ich odpowiednim grupom spisowym (jezeli
powotani grupy spisowe),

przygotowanie drukow inwentaryzacyjnych, w szczegdlnosci arkuszy spiséw z natury,
wspotudziat przy wycenie spisanych sktadnikow majgtkowych, w razie potrzeby powotanie
rzeczoznawcow,

ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie ich przyczyn (wzér dokumentu nr 7),
sporzadzenie protokotu z rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, wedtug ustalonego wzoru i
przekazanie go Kierownikowi jednostki ( wzér dokumentu nr 6).

Pracami komisji inwentaryzacyjnej kieruje jej przewodniczacy, ktdry jest odpowiedzialny za

prawidtowq realizacje zadan komisji okreslonych w § 2 ust. 3 niniejszej instrukgc;ji.

Do zadan przewodniczgcego komisji nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom,

stawianie wnioskow sprawie zmian lub uzupetnien w sktadzie zespotdw spisowych,

ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz grup spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania
we wiasciwym terminie,

kontrolowanie wypetnionych arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,



g) pobranie arkuszy spisu z natury i prowadzenie ich rozliczenia,

h) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien, ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

i) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i stawianie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

j) stawianie wnioskdow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych,

k) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

Zadaniem powotanych grup spisowych jest przeprowadzenie spisu z natury sktadnikéw majatku

w przydzielonym danej grupie polu spisowym. W sktad grupy spisowej nie mogg wchodzié¢ osoby

materialne odpowiedzialne za nadzér sktadnikéw majatku oraz osoby prowadzgce ewidencje

tych sktadnikow.

Do obowigzkdw grup spisowych nalezy:

a) zapoznanie sie z zaktadowsg instrukcjg inwentaryzacyjng,

b) pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,

c) pobranie od oséb odpowiedzialnych za nadzdr mienia oswiadczen wstepnych i
koncowych okreslonych ( wzér dokumentunr1inr2),

d) dokonanie spisu z natury w przydzielonym polu spisowym wg zasad okreslonych w
niniejszej instrukcji,

e) ocena prawidtowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majgtkowymi,

f) ocena prawidtowosci zabezpieczenia zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,

g) ocena przydatnosci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepetnowartosciowych
sktadnikéw majatku,

h) przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji o
stwierdzonych nieprawidtowosciach wystepujgcych w toku czynnosci spisowych,

i) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych i sprawozdania ze spisu
przewodniczgcemu komisji.

Osoby odpowiedzialne z tytutu nadzoru za spisywane mienie zobowigzane sg do

przeprowadzenia prac przygotowawczych niezbednych do prawidtowe] i sprawnej realizacji spisu

z natury, w szczegdlnosci do:

a) uporzadkowania zapasow,

b) zapewnienia czytelnosci oznaczen okreslonych sktadnikéw majatkowych

c) wyrazne oznakowanie znajdujgcych sie w jednostce sktadnikéw majgtkowych nie bedacych
jej wtasnoscia,

d) wyodrebnienia sktadnikdw niepetnowartosciowych,

e) uporzadkowanie ewidencji sktadnikdw spisywanego majatku.

Do wyceny sktadnikow aktywoéw jednostki mogg by¢ powotani rzeczoznawcy, w przypadku gdy
ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegdlnych kwalifikacji.



§3

Czestotliwo$¢, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji

poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow

1. Inwentaryzacje sktadnikdw aktywéw jednostka przeprowadza metodg petnej inwentaryzacji

okresowej, ktora polega na ustaleniu rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw, takich jak:

srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych , srodkéw pienieznych w kasie.

2. Zakres rocznej obowigzkowej inwentaryzacji, to:

a) srodki pieniezne,

b) druki scistego zarachowania,
c) materiaty w magazynie,

d) inwestycje rozpoczete,

e) Srodkitrwate obce,

f) naleznosci.

3. W drodze zarzadzenia Kierownik jednostki zatwierdza

sktadnikdw majatkowych Urzedu Gminy w Klembowie na dany rok.

harmonogram inwentaryzacji rocznej

4. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce przedstawia ponizsza tabela sporzgdzona na
podstawie ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994r. (Dz.U.z 2023r. poz. 1270).

PZEDMIOT CZESTOTLIWOSC | TERMIN METODA
INWENTARYZACII INWENTARYZACII INWENTARYZACII
1 2 3

o srodki trwate
e pozostate srodki trwate w uzywaniu

e raz na cztery lata spisywane
z natury i corocznie
weryfikacja w latach, w
ktorych nie przypada spis z
natury

e nie wczesniej niz na trzy
miesigce przed tg datg i nie
pdzniej niz 15 stycznia roku
nastepnego. Precyzyjny
termin spisu z natury
okreslany jest kazdorazowo
w stosownym zarzadzeniu
Kierownika jednostki

spis z natury i
odpowiednio w drodze
weryfikacji.

e Srodki pieniezne w kasie

e druki scistego zarachowania

e papiery warto$ciowe w postaci
materialnej

e srodki trwate obce

e corocznie
Wedtug zarzadzenia
kierownika jednostki dla
inwentaryzacji innych niz
powyzsza, a szczegdtowo
opisane w instrukcji kasowej
e stan na 31 grudnia

spis z natury

e S$rodki pieniezne zgromadzone na
rachunkach bankowych

® corocznie
e stan na 31 grudnia

potwierdzenie sald




e naleznosci z tytutu dostaw i ustug z
wyjatkiem naleznosci publiczno-
prawnych

e naleznosci z tytutu udzielonych
pozyczek

e wiasne sktadniki majatkowe
znajdujace sie poza jednostka,
powierzone kontrahentom np. w
remoncie

o kredyty i pozyczki

e corocznie

e nie wczesniej niz na trzy
miesigce przed tg datg i nie
pdzniej niz 15 stycznia roku
nastepnego

potwierdzenie salda

e naleznosci sporne i watpliwe
rozrachunki publiczno-prawne
rozrachunki z pracownikami

e corocznie

e nie wczesniej niz na trzy
miesigce przed tg datg i nie
pozniej niz 15 stycznia roku
nastepnego

drogg weryfikacji -
poréwnania danych
ksigg rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami
weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikéw

sktadniki aktywoéw i pasywow, ktérych z
natury rzeczy nie da sie uzgodnié przez
potwierdzenie salda lub spisac¢ z natury,
w tym:

e wartosci niematerialne i prawne

e grunty,

e prawo wieczystego uzytkowania
gruntéw

e fundusze i fundusze specjalne

e rozliczenia miedzyokresowe

e materiaty w drodze oraz dostawy
niefakturowane,

e Srodki pieniezne w drodze,

* rezerwy,

e naleznosci i zobowigzania wobec
kontrahentdw, ktorzy nie maja
obowigzku prowadzenia ksigg
rachunkowych

e $rodki trwate trudnodostepne
ogladowi,

e inwestycje rozpoczete (z wyjgtkiem
maszyn i urzadzen objetych taka
inwestycja)

e corocznie
e stan na 31 grudnia

droga weryfikacji -
drogg poréwnania
danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikow aktywow i
pasywow

5.

jednostki

instalacji (w dniu wypadku losowego).

Szczegélne okolicznosci przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce to: zmiana Kierownika
(w dniu zmiany), pozar, kradziez, inne czynniki uszkodzenia mienia np. awaria




§4
Inwentaryzacji przeprowadzana za pomoc3 czytnika kodow kreskowych

1. Rzeczywisty stan rzeczowych sktadnikow majgtku trwatego ustala sie w drodze inwentaryzacji
petnej, przeprowadzanej za pomocg programu komputerowego wykorzystywanego przez
Urzad Gminy w Klembowie przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych, wspdtpracujacego
bezposrednio z tym programem.

2. Przed rozpoczeciem spisu, cztonkowie komisji, wyznaczeni do przeprowadzenia
inwentaryzacji, zostajg przeszkoleni przez informatyka w zakresie funkcjonalnosci i obstugi
urzadzen stuzacych do przeprowadzenia spisu.

3. Spisu z natury dokonuje sie zgodnie z instrukcjg obstugi programu.

4. Podczas inwentaryzacji kody kreskowe z etykiet sg odczytywane za pomocy czytnika kodow
kreskowych, a nastepnie dokonywany jest import danych do systemu informatycznego.
Przedmioty, ktére nie posiadajg kodu kreskowego powinny zostaé spisane recznie na
oddzielnych arkuszach , zgodnie z § 5 pkt. 10.

5. Po dokonaniu spisu nalezy przenies¢ dane z czytnika kodéw kreskowych do programu
komputerowego wykorzystywanego przez Urzad Gminy w Klembowie.

6. Po wczytaniu do programu komputerowego zgromadzonych danych, komisja
inwentaryzacyjna sporzgdza elektroniczne arkusze spisowe i je drukuje.

7. Woydrukowane arkusze spisowe podpisujg cztonkowie komisji przeprowadzajgcej spis.

8. Po zakonczeniu spisu komisja dokonuje wydruku protokotu niezgodnosci i wyjasnia réznice
inwentaryzacyjne, sporzadzajgc odpowiednie protokoty ( wzér dokumentu nr 7).

9. W oparciu o protokét Wéjt Gminy Klembdw podejmuje decyzje w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych.

10. W Urzedzie Gminy w Klembowie inwentaryzacje z wykorzystaniem czytnika koddéw
kreskowych przeprowadza sie w stosunku do tych Srodkow trwatych, ktdre zostaty
oznakowane odpowiednim kodem, wygenerowanym z systemu. W przypadku uszkodzenia
kodu, zniszczenia czy innych okolicznosci, uniemozliwiajgcych przeprowadzenie
inwentaryzacji tg technikg, stosuje sie spis z natury technika reczna.

§5

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Spisu z natury dokonuje sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za nadzér spisywanego mienia, w
przypadku gdy z przyczyn obiektywnych (np. choroba) osoba ta nie moze by¢ obecna podczas
spisu, to wyznacza swojego przedstawiciela, ktéry bedzie jg reprezentowat podczas spisu.

Przed rozpoczeciem spisu i po jego zakonczeniu grupa spisowa przyjmuje od osoby
odpowiedzialnej oswiadczenie wstepne stwierdzajgce, ze pole spisowe przygotowane zostato do
inwentaryzacji (wzér dokumentu nr 1) a po jej zakonczeniu oswiadczenie koncowe co do
kompletnosci spisu i pracy zespotu spisowego (wzér dokumentu nr 2).



3. Spis z natury polega na tym, Ze grupa spisowa, poczynajgc od jednej z granic pola spisowego,
idzie w okreslonym kierunku, dokonujac po drodze kolejno i systematycznie: mierzenia (w m, m2,
m3, 1), wazenia (w kg) lub liczenia (w szt. lub kpl.) znajdujacych sie na terenie pola rzeczowych
sktadnikdw majatku obrotowego jednostki, srodkéw trwatych i wyposazenie oraz depozytow.

4. Jezeli sposdb pomiaru okreslony w ust.3 nie jest mozliwy, ilosé ustala sie drogg szacunkowa.

5. Liczenia, wazenia i pomiaru dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby , ktérej
powierzono nadzér nad stanem sktadnikdéw majgtku lub osoby przez nig upowaznionej.

6. Podlegajgce spisowi sktadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane, o ile nie mozna unikngé ruchu sktadnikow majatku,
zespot spisowy zawiadamia przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzic¢
aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw
przyjecia lub wydania.

7. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegac zasady kompletnosci, ktéra oznacza, ze kazdy sktadnik
majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasady
jednokrotnosci, oznaczajacej, ze kazdy sktadnik objety spisem moze byc¢ ujety w formularzu tylko
jeden raz.

8. Arkusze spisu z natury do ktéorych majg zastosowanie przepisy art. 21 ust.1 ustawy o
rachunkowosci dotyczgce dowoddw ksiegowych

9. W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji metodg tradycyjng na oddzielnych arkuszach
dokonuje sie spisu:
a) Srodkéw trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych,
c) aktywow pienieznych ( z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach),
d) papieréw wartosciowych w postaci materialnej (czeki i inne druki $cistego zarachowania).

10. Zasady wypetniania arkuszy spisowych w przypadku przeprowadzania inwentaryzacji metoda
tradycyjna:

a) arkusze spisowe wypetnia sie w dwodch egzemplarzach, a w ramach spisu zdawczo-
odbiorczego w trzech , z ktérych jeden, po zakonczeniu spisu, otrzymuje osoba
odpowiedzialna za nadzdr nad powierzonym majatkiem , a drugi przekazywany jest do
ksiegowosci,

b) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sg w jezyku polskim, w walucie polskiej w
czytelnie i trwale za pomocga dtugopisu,

c¢) w przypadku inwentaryzacji metodg tradycyjng zespdt spisowy zobowigzany jest do
wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci, ktore podaje
w czasie wyceny odpowiedni pracownik Referatu Planowania i Finanséw.

d) w sytuacji gdy ten sam rodzaj sktadnika majgtkowego jest sktadowany w kilku miejscach
dopuszcza sie zapis w arkuszu w kolumnie ilos¢ np. 50 + 30 + 15 = 95,



h)

e)

f)

g)

btedy powstate podczas spisu mozna poprawiaé w sposob dwojaki tj. pierwszy polega na
skresleniu btednej tresci w sposéb pozwalajacy jg odczytad, wpisaniu tresci wtasciwej oraz
potwierdzeniu dokonania poprawki podpisami wszystkich cztonkéw zespotu spisowego. Drugi
sposob to skreslenie catego wiersza, opatrzenie go adnotacjg ,skreslono” i podpisami oraz
umieszczenie wiasciwego zapisu w nastepnym wierszu,

obce sktadniki majatku oraz sktadniki niepetnowartosciowe, znajdujgce sie w danym polu
spisowym spisuje sie na oddzielnych arkuszach,

grupa spisowa po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu umieszcza na nim adnotacje ,spis
zakonczono na pozycji nr....”

arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie grupy spisowe;j.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Spis z natury moze podlega¢ wyrywkowej kontroli merytorycznej przeprowadzanej prze
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej lub upowaznionych przez niego cztonkéw
komisji inwentaryzacyjnej.

Kontrola o ktérej mowa w pkt 11, polega na sprawdzeniu czy:
a) pole spisowe zostato whasciwie przygotowane do spisu,

b) zespdt spisowy wykonuje swoje obowigzki godnie z obowigzujgcymi przepisami o
przeprowadzeniu inwentaryzacji,

c) prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikéw majatkowych, w tym takze obliczen,

d) spis z natury jest kompletny.

Po dokonaniu kontroli, o ktérej mowa w pkt.12 kontrolujacy zaznacza sprawdzone pozycje na
arkuszu spisowym, podpisujgc sie w rubryce” uwagi”.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, o ktérej mowa pkt. 12, ze spis z natury w catosci lub w
czesci przeprowadzony zostat nieprawidtowo, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
zobowigzany jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu
z natury.

Po zakonczeniu spisu grupa spisowa sporzadza sprawozdanie opisowe z jego przebiegu,
obejmujgce w szczegdlnosci informacje o trudnosciach napotkanych podczas spisu oraz
spostrzezeniach  dotyczacych  systemu  kontroli wewnetrznej i  stwierdzonych
nieprawidtowosciach w przechowywaniu, konserwacji i zabezpieczeniu zasobéw ( wzor
dokumentu nr 5).

Oryginaty arkuszy spisowych, w tym niewykorzystane i uszkodzone oraz powyisze
sprawozdanie przekazuje sie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe Skarbnikowi, ktory zarzadza wycene
sktadnikdw majatkowych.

Wycena spisanego z natury majatku trwatego przeprowadzana jest prze Referat Planowania i
Finanséw i polega na przemnozeniu spisanych ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene
ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci.



18.

19.

20.

21.

b)
c)
d)

e)
f)
g)

22.

23.

24.

25.

26.

Ustalenia stanu wartosci nalezy dokona¢ w drodze podsumowania wycenionych arkuszy
spisowych w formie zbiorczego zestawienia poszczegdlnych stron arkuszy spisowych.

Wyniki spisu z natury powinny by¢ odpowiednio udokumentowane i powigzane z danymi
ksigg rachunkowych.

Rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych wykazanych przez Referat Planowania i Finanséw w
zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych ( wzor dokumentu nr 7) dokonuje Komisja
Inwentaryzacyjna stosownie do swych kompetencji .

Proponujagc metody rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, komisja winna, kierowad sie
nastepujgcym zasadami:

przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dotozy¢ maksimum staran w celu
ustalenia przyczyn ich powstania, w szczegdlnosci czy powstate niedobory majg charakter
zawinionych lub niezawinionych,

niedobory zawinione obcigzajg osoby odpowiedzialne z tytutu nadzoru,
niedobory niezawinione spisywane sg w koszty,

mozna dokonywac¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem, ze stwierdzony
niedobdr i nadwyzka dotyczg tej samej osoby odpowiedzialnej za nadzér powierzonego
majatku i tego samego spisu, a spisane przedmioty sg tego samego rodzaju,

dokonujac kompensaty nalezy kierowad sie zasadg nizszej ceny i mniejszej ilosci,

nie kompensuje sie niedoboréw i nadwyzek srodkow trwatych,

nie kompensowane nadwyzki ujmuje sie w pozostatych przychodach operacyjnych.

Rdznice inwentaryzacyjne mozna uznac za nieistotne, gdy metoda ustalania stanu sktadnika
podczas spisu z natury ze swej istoty jest mato doktadna tj. stan zapasu ustalono droga
szacunku, sktadnik jest niejednorodny.

Dla sktadnikéw, ktérych pomiar w toku spisu z natury z obiektywnych przyczyn nastepuje z
btedem, opracowaé nalezy procentowe wskazniki réznic miedzy stanem ewidencyjnym a
spisanym, automatycznie uznawane za nieistotne tj. niepowodujace koniecznosci
korygowania stanu ewidencyjnego.

Rdznice inwentaryzacyjne wywotane przyczynami obiektywnymi wystepujgcymi normalnie
na przestrzenia catego cyklu obrotu rzeczowym sktadnikiem majagtku, od jego nabycia do
zuzycia mogg by¢ wywotane:

a) btedamii omytkami pomiaru (brak lub niedoktadnos$¢ uradzen pomiarowych),

b) btedami zapiséw lub dziatan arytmetycznych popetnianych w toku ewidencji.

Dokonywanie kompensaty jest uzasadnione gdy na skutek podobienstwa asortymentéw lub
opakowan, w ktérych asortymenty te znajdowaty sie, nastgpita w toku obrotu nimi zmiana.

Kompensaty dokonuje sie gdy:
a) niedobory lub nadwyzki zostaty ujawnione w toku tego samego spisu z natury,



b) rdznice wystgpity w tym samym miejscu sktadowania sktadnikow majatkowych dotycza
sktadnikdw majgtkowych, ktérych cechy zewnetrzne jak przeznaczenie, ksztatt , wymiary
itp. lub posta¢ opakowania uprawdopodabniajg mozliwo$¢ popetnienia przy obrocie nimi
omytek, polegajgcych na ich zamianie.

27. llos¢ oraz wartos¢ niedobordéw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie przyjmujac
za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene sktadnikow
majatku wykazujgcych rdznice inwentaryzacyjne.

28. Przewodniczgcy komisji przedktada Kierownikowi jednostki opracowanie projektu weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych i wnioski do akceptacji.

29. Protokdt z rozliczenia rdinic inwentaryzacyjnych ( wzdér dokumentu nr 6) zatwierdza
Kierownik jednostki .

30. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowg ujmujg wyniki rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych niezwtocznie po otrzymaniu od Kierownika
jednostki zaakceptowanego protokotu z rozliczen rdéznic inwentaryzacyjnych i przedtozonych
whioskow (nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia roku).

§6

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia (uzgodnienia) salda polega na uzyskaniu potwierdzenia
prawidtowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych aktywéw od kontrahentéw oraz
wyjasnienie ewentualnych réznic.

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuje sie w odniesieniu do tych sktadnikéw
aktywow i pasywoéw, dla ktdrych przewidziano te forme inwentaryzacji w tabeli zawartej § 3 pkt 4
niniejszej instrukcji.

Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio dokonac
weryfikacji salda figurujgcego w ksiegach jednostki i poprawié¢ ewentualne btedy lub pomytki.

Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia salda:

e naleznosci sporne i watpliwe,

e naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, ktérzy nie majg obowigzku prowadzenia
ksigg rachunkowych,

e rozrachunki publicznoprawne,

e rozrachunki z pracownikami,

e inne aktywa i pasywa dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.
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5. Nie przewiduje sie milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dotozy¢ maksimum staran, aby
uzgodnienie salda byto skuteczne, w przypadku bezskutecznosci dziatan w tym zakresie, nalezy
przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda oraz sporzadzic stuzbowa notatke.

6. W przypadku rozbieznosci miedzy saldem figurujgcym w ksiegach jednostki i kontrahenta nalezy
ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzié salda do zgodnosci.

7. Rezultaty weryfikacji sald muszg zosta¢ odzwierciedlone w protokole (wzér dokumentu nr 4).

§7

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1. Weryfikacje sald przeprowadzajg pracownicy Referatu Planowania i Finanséw , powotani
zarzgdzeniem Kierownika jednostki .

2. Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych Urzedu Gminy w
Klembowie z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi, w tym: faktury i rachunki wtasne, i obce,
wyciagi bankowe wraz z zatgcznikami, deklaracje podatkowe, listy ptac, rejestry VAT, polecenia
ksiegowania, noty ksiegowe itp.

3. Procedura weryfikacyjna powinna przebiegac nastepujaco:

a) sporzadzenie zestawienia sald weryfikowanej grupy sktadnikéw aktywoéw i pasywow,

b) specyfikacja kazdego salda z zestawienia,

c) pordéwnanie wyspecyfikowanych sald z dokumentami zrédtowymi,

d) wyrywkowa kontrola prawidtowosci obrotéw na badanym koncie,

e) oglad dowoddéw ksiegowych pod kontem ich poprawnosci formalnej, rachunkowej i
merytorycznej,

f) ustalenie ewentualnych réznic i wyjasnienie ich przyczyn,

g) rozliczenie stwierdzonych réznic w ksiegach rachunkowych,

h) sporzadzenie stosownego protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji (weryfikacji) wedtug
ustalonego wzoru ( wzér dokumentu nr 3).

§8
Wykaz dokumentéw inwentaryzacyjnych

W procesie inwentaryzacji uzywa sie nastepujgcych dokumentow:

a) arkusze spisu z natury — zakupione druki akcydensowe, ktére podlegajg ostemplowaniu i
ponumerowaniu stanowigce druki scistego zarachowania wydawane za pokwitowaniem,

b) elektroniczne arkusze spisu z natury - wydruki z programu komputerowego
wykorzystywanego przez Urzad Gminy w Klembowie do sczytywania sktadnikdw majatkowych
za pomocg czytnika kodéw kreskowych,

c) oswiadczenie wstepne ( wzér dokumentu nr 1),
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d)

f)

g)

h)

j)

oswiadczenie koricowe ( wzdr dokumentu nr 2),

protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze weryfikacji na dzien ........ grudnia 20...
roku nastepujgcych kont aktywéw i pasywow ( wzér dokumentu nr 3),

protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald na dzien ............ 20...
roku nastepujgcych kont aktywoéw i pasywow ( wzér dokumentu nr 4),

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury ( wzér dokumentu nr 5),

protokdt Komisji Inwentaryzacyjnej sporzgdzony na zakonczenie inwentaryzacji na dzien ..........
(wzdér dokumentu nr 6),

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (proponowany wzér dokumentu nr 7),

potwierdzenia sald.
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Wzor dokumentu nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 120.5.2024 Wéjta Gminy Klembdéw
z dnia 29 marca 2024r

OSWIADCZENIE (wstepne)

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majgtku, za ktére przyjatem/etam odpowiedzialnos$¢ z
tytutu nadzoru, zostaty poprawnie udokumentowane w sposdb okreslony w przepisach
obowigzujacych.

Pole spisowe przygotowane zostato do inwentaryzacji. Do zabezpieczenia powierzonego
mienia i do sktadu zespotu spisowego nie zgtaszam zastrzezen/ zgtaszam nastepujace

zastrzezenia:

(data) (podpis osoby odpowiedzialnej z tytutu nadzoru )



Wzor dokumentu nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej

Zarzgdzeniem nr 120.5.2024 Wdjta Gminy Klembow
z dnia 29 marca 2024r

Oswiadczenie (koncowe)

Niniejszym oswiadczam, ze spis z natury sktadnikow majgtkowych, za ktére ponosze
odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru, zostat dokonany w mojej obecnosci i nie wnosze
zastrzezen co do kompletnosci spisu i pracy zespofu spisowego.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaty objete spisem.

( data i podpis przewodniczacego zespotu spisowego) (data i podpis osoby odpowiedzialnej z tytutu nadzoru )



Wzor dokumentu nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
Zarzgdzeniem nr 120.5.2024 Wdjta Gminy Klembow

z dnia 29 marca 2024r
Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze weryfikacji na dzien ............. 20.... roku
nastepujacych kont aktywow i pasywow:
(RejeStr ...ceeeeverevneecneenns )
Stan konta
Symbol Nazwa — - Réznica Uwagi
L.p. konta konta Przed weryfikacjg Po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1.
2.
3.
4,
Razem | Razem | Razem | Razem | Razem | Razem

W zataczeniu:

- wydruk sald z ewidencji analitycznej inwentaryzowanych kont,
1. Wyzej wymienione salda aktywéw i pasywow na dzien ................ roku uznaje sie za prawidtowe, pod
warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.

2. Integralng czes¢ protokotu stanowig wydruki analityczne oraz inne wiarygodne dane na podstawie

ktorych sporzadzony zostat powyzszy protokot.

Weryfikacji zostata dokonana dnia: ........ccccueeveeeenene.






Wzor dokumentu nr 4

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
Zarzgdzeniem nr 120.5.2024 Wdjta Gminy Klembow

z dnia 29 marca 2024r
Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald na dzien ............ 20...... roku
kont aktywow i pasywow:
(Rejestr ....ccveevercecceecnenes )
Wezwania do uzgodnienia sald wedtug staniu na .........cccceevveeene. wystano do wszystkich
kontrahentdw w okresie od .........cccueune.. o [ JRTR ( wezwania i nadestane potwierdzenia w
zataczeniu ).
Potwierdzenia odestato ......... kontrahentéw. Brak odpowiedzi od .............. kontrahentéw:

Salda zostaty zinwentaryzowane w drodze potwierdzenia salda, wyniki zostaty ujete osobno w
protokole.

Wyniki uzgodnien sald:

Przyczyny
Kwota Odpowiedz kontrahenta owstania
W, i
Symbol | Nazwa naleznosci/zobowiazania . MKwota fs s - p .
Lp. Kontrahent ) .. | naleznosci/zobowigzania | Réznica | réznic/propozycja
konta konta B Rt etecl] ujeta w dokumentacji - . e e
ksiegowej ) - likwidacji/inne
ksiegowej .
uwagi
1.
2.
3.
4,
Razem Razem Razem

W zataczeniu:

- wydruk sald z ewidencji analitycznej inwentaryzowanych kont,
- odcinki wezwan do potwierdzenia sald,

- pisma odestane od kontrahentéw,

- kopie dokumentéow dotyczacych naleznosci przedawnione;j

Weryfikacji zostata dokonana dnia: .......cccveevenennenee.






Wzor dokumentu nr 5

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
Zarzgdzeniem nr 120.5.2024 Wdjta Gminy Klembow
z dnia 29 marca 2024r

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzgdzenia wewnetrznego nr ...............ue....e.
Wjta Gminy w Klembowie z dnia .....ccccceeuvveeeeinnnnnen. w nastepujgcym sktadzie
osobowym:

L) e przewodniczacy,

2) e cztonek,

wykonat w dniu ......ccceeeeiiiiinnenn. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) pobranow dniu ......ccecvvveennene. arkuszy od numeru.................. do numeru ..........
b) wykorzystano arkuszy ................... 0 NUMErach ....cccccevvviiveeeenenns
c) zwraca sie arkusze czyste ............... 0 NUMErach .....cccovvuiveeeennnns
d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone o numerach ..............

2. Dokonano spisu na arkuszach spisowych wygenerowanych elektroniczne z programu
ksiegowego wykorzystywanego do sczytywania przez Gmine Klemboéw sktadnikow
majatkowych za pomocg koddw kreskowych .

Arkusze od numeru ................. do numeru

stwierdzano, ze wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete
w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) Stan pomieszczen i jego zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:



4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji (wymienic)

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie
magazynowania i konserwacji nalezy:

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:






Wzor dokumentu nr 6

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
Zarzgdzeniem nr 120.5.2024 Wdjta Gminy Klembow
z dnia 29 marca 2024r

Protokét Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji

na dzieh ..........

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

Lo e — Przewodniczacy

2t e s — Cztonek

B e s — Cztonek

na posiedzeniu w dniu .......cccceeevvvrreenee. w sprawie weryfikacji rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach .......ccccccecveeneeenee.
sktadnikéw majatku:

a) nazwa obiektu lub POMIESZCZENIA ....cvecveeecececee e

b) rodzaj inwentarzowego sktadnika Majgtku .......cccoceeueeueieininiieeccece e

c)osoba odpowiedzialna z tytutu NAAZOrU .....ceeeeice e e e

d) rozliczenie o0bejMUjE OKIES ....c.ucueeeeeeece ettt

spisanych na arkuszach od nr ..................do nr ..................., po rozpatrzeniu wyjasnien oséb
odpowiedzialnych z tytutu nadzoru oraz innych okolicznosci mogacych mieé¢ wptyw na zaistniate
rdznice, ustalita co nastepuje:

1. Zestawienie réznic i wynikdw inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.

2. Ogétem stwierdzono:

- niedobory w kwocie .......ccceeveeennnn. 2t

- nadwyzki w kwocie .......cccceeevereennns zt
- szkody W KWOCI€ ....ccoeeveereerreenees zt
3. Rdéznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ............. postanowiono rozliczy¢
nastepujgco:
a) nadwyzke materiatu ..........cccocueue. W iloSCi ...uceveerneeee.W kwocie zt ...l
oY a1 =YY o o - TR
b) nadwyzke materiatu ............... w ilosci ......... po ..... 2t skompensowac z niedoborem
materiatu ............... W iloSCi e, PO ..o Zt e (wartos¢ kompensaty: .... z1)



d) niedobdr materiatdw .......oeeeeeveecriceciieeerne, W ilOSCi eevrecrrceenes w kwocie zt ............... uznac
.2 [ i obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialna.

4. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone W .......ccoceeeeeeeceieenecseeceeesesnenens postanowiono rozliczyé
nastepujgco:

=) [T

b) v

(opis przyczyn powstania rdznic, wyjasnienia osdb, inne informacije)
6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odnosnie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)
7. Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikdéw majgtkowych:

8. INNE UWAET | WNIOSKI: cuecviiie ettt st st e s s

Opinia gtéwnego ksiegowego /SKarbnika.........cc.eeeeeeeeeevereeeceeeeeeeee e e

Podpisy cztonkdw komisji :
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