ZARZADZENIE Nr 245.2017
WOJTA GMINY ZLOTOW
z dnia 1 wrzesnia 2017 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w jednostkach organizacyjnych Gminy Ziotow,
dzialajacych w systemie oS§wiaty

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 ., poz. 1047 z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 10 ¢ ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam instrukcj¢ inwentaryzacyjng stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia do
stosowania w nastepujacych jednostkach:

1) Szkota Podstawowa im Jana Brzechwy w Radawnicy,
2) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Swietej,
3) Szkota Podstawowa w Stawianowie,

4) Szkota Podstawowa im. Marii Kilar w Kleszczynie,

5) Szkota Podstawowa im. Tony'ego Halika w Gorznej.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 245.2017 Wojta
Gminy Ztotéw z dnia 1 wrzesnia 2017r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

w jednostkach organizacyjnych Gminy Ztotow
dzialajacych w systemie o§wiaty.

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji reguluja przepisy art. 26 i 27 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finansoéw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 760).

§ 1. Ogolne zasady przeprowadzania inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacja obejmuje zespot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow Szkolty na okreSlony dzien dla poréwnania go ze stanem ksieggowym,
a takze ustalenia i wyjasnienia stwierdzonych r6znic, rozliczenia 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im
mienie oraz oceny przydatnosci sktadnikow majatku.

2. Celem inwentaryzacji jest:

e ustalenie rzeczywistego stanu aktywow na okreslony dzien,

e pordéwnanie tego stanu z ich stanem ksiggowym oraz stwierdzenie wystgpujacych migdzy tymi
stanami réznic,

e rozliczenie réznic i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu wystepujacego W rzeczywistosci,

e ochrona mienia potagczona z rozliczeniem o0s6b odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki
majatku,

e dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej posiadanych przez jednostke sktadnikow, zwlaszcza
aktywow w zakresie ich ilosci i jakosci,

e dokonanie oceny stanu zabezpieczenia rzeczowych sktadnikéw aktywow i gotowki przed
niekorzystnymi zdarzeniami.

3. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie aktywa i pasywa Szkoty, 10 jest sktadniki wykazane w jego
bilansie.

§ 2. Metody inwentaryzacji.

Ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ droga:
1. sporzadzenia spisOw z natury stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow aktywow,
2. potwierdzenia prawidtowosci sald ksiggowych (uzgodnienie sald),
3. poroéwnanie danych ewidencyjnych z dokumentami (weryfikacja sald).

2.1. Metodg spisu z natury stosuje si¢ do sktadnikoéw, ktore mozna policzy¢, zmierzy¢, zwazy¢- bedacych
zarowno wlasnoscig jednostki, jak i obcych- powierzonych w celu np. uzywania. Metodg tg inwentaryzuje
si¢:
e Aktywa pieni¢zne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, to jest:
v gotowka w kasie,
v czeki,
e Rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych (materiaty),
e Srodki trwate z wytaczeniem $rodkéw trudno dostgpnych ogladowi, pozostate srodki trwale,



Sktadniki aktywow znajdujgcych si¢ w jednostce, nie stanowigce jej wlasnosci, ale powierzone jej
przez inne podmioty, np. w celu uzytkowania.

Spis z natury polega na spisaniu ilosci posiadanych przez jednostke sktadnikow majatku, dokonaniu
wyceny tych ilosci, a nastgpnie poroéwnaniu uzyskanych ta droga wartosci z danymi w ksiggach
rachunkowych, na wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

2.2. Metoda otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiggach Szkoty stanu oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roéznic, inwentaryzuje sie:

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
naleznosci z wyjatkiem naleznosci:

- spornych i watpliwych,

- od 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- z tytutow publicznoprawnych,

naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

2.3. Metoda poréwnania danych ewidencyjnych z dokumentami, to jest metoda weryfikacji obejmuje
inwentaryzacj¢ pozostalych sktadnikow aktywow i pasywow, nie zinwentaryzowanych na koniec roku
w inny sposéb. Metoda ta inwentaryzuje si¢:

Srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
Grunty, prawa uzytkowania wieczystego,

Wartosci niematerialne i prawne,

Srodki trwate w budowie ( inwestycje rozpoczete),
Naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
Naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,

Wszelkie zobowigzania,

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychodow,
Koszty i przychody,

Fundusze,

Wszelkie niewymienione wyzej aktywa i pasywa.

§ 3. Czestotliwos¢é i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji.

3.1. Ustala sie terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji w Szkole:
1) W ostatnim dniu roku obrotowego:

Aktywa pieni¢zne,
Srodki trwate w budowie,
Materiaty odpisane w dniu zakupu w koszty, lecz znajdujace si¢ w tym dniu w zapasie.

2) Raz na cztery lata (mozna rozpocza¢ w IV kwartale roku obrotowego, zakonczy¢ do dnia 15 roku
nastepnego), droga spisu z natury, za§ w ciagu pozostatych trzech lat droga poréwnania ewidencji
z dokumentacja oraz analizy i weryfikacji:

Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
Maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie.

3) Raz na cztery lata, w sposdb uproszczony polegajacy na poréwnaniu Stanu ewidencyjnego ze stanem
rzeczywistym:

Srodkow trwatych objetych ewidencjg ilosciowa.

4) Raz na dwa lata - droga spisu z natury oraz drogg poréwnania ewidencji z dokumentacijg i ich
weryfikacji w pozostatym roku — zapaséw materiatow objetych ewidencja ilo§ciowo-warto§ciows.



5) W ostatnich trzech miesigcach roku obrotowego oraz w ciggu pierwszych 15 dni nastgpnego roku
obrotowego:

e Pozostalych aktywow i pasywéw oraz innych skladnikéw obejmowanych inwentaryzacja
roczna, pod warunkiem, Ze ustalenie ich stanu dokonuje si¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury, potwierdzenia sald lub weryfikacji — przychodéw i
rozchodéw (zmniejszen i zwigkszen), jakie nastgpity miedzy data spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

3.2. Niezaleznie od czestotliwosci 1 termindw okreslonych w pkt. 3.1. inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢
w przypadku zmian na stanowiskach oso6b materialnie odpowiedzialnych, wtamania z kradziezg oraz innych
okoliczno$ci nadzwyczajnych, zakonczenia dzialalno$ci jednostki albo tez rewizji lub kontroli
(inwentaryzacje dorazne).

§ 4. Kompetencje organéw i oséb powolanych do wykonywania czynnoSci
inwentaryzacyjnych.

4.1. Ustala si¢ nast¢pujace uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ organdéw i 0osob powotlanych do
wykonania okreslonych zadan i czynnosci inwentaryzacyjnych.

1) Kompetencje Woéjta Gminy:

e Wydanie — na wniosek glownego ksiggowego - przepiséw w zakresie inwentaryzacji (W tym:
instrukcji, zarzadzen),

o Powotlanie zespolu spisowego do przeprowadzenia inwentaryzacji nast¢pujacych sktadnikow
aktywow 1 pasywow:
- §rodki pienigzne w kasie oraz druki §cistego zarachowania,
- Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
- naleznosci i zobowigzania,
- wartosci niematerialne i prawne,
- grunty,
- pozostate aktywa i pasywa.

o Uniewaznienie w czg$ci lub w catosci - na wniosek glownego ksiegowego — niektdrych spiséw
z natury oraz zarzadzanie ich powtoérnego przeprowadzenia,

e Podejmowanie —na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez glownego Ksiegowego
i radce prawnego — decyzji dotyczacych rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych

2) Kompetencje gléwnego ksiegowego:

e Przygotowywanie Wojtowi Gminy projektow przepisow w zakresie inwentaryzacji nalezacych do
polityki rachunkowosci, to jest instrukcji inwentaryzacyjne;j,

e Przedkladanie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia wnioskow w sprawie:

- przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i1 pasywow w Szkotach,
- czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisoOw z natury,
- zarzadzenia spisow ponownych, uzupetiajacych lub dodatkowych,

e Uzgodnienie ewidencji ksiggowej inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych z ewidencja
prowadzong na poszczegolnych polach spisowych,

e Zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow nieobjetych spisami z natury, ich
analizy i weryfikacji,

e Zapewnienie dokonania wyceny spisanych sktadnikow aktywow i pasywow,

e Zapewnienie poréwnania stanéw ustalonych w efekcie inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi
poszczegélnych skladnikow oraz ustalenia wynikajacych z tych poréwnan rdznic
inwetaryzacyjnych,

e Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,



Ujecie w ksiegach rachunkowych tresci decyzji Wojta Gminy w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych w ksiggach tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzaciji,
Sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem czynno$ci inwentaryzacyjnych we wszystkich
etapach inwentaryzacji, to jest w jej przygotowaniu, przeprowadzeniu i rozliczeniu, dokonaniem
kontroli poprawnosci przeprowadzenia spisow z natury (ich ilosci i uyymowania w arkuszach spisu).

3) Kompetencje Dyrektora Szkoly:

Powotanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i pozostatych cztonkéw komisji, oraz
cztonkdw poszcezegdlnych zespotow spisowych do przeprowadzenia inwentaryzacji nastgpujacych
sktadnikow majatku:

- zapasOw materialow objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciows,

- Srodkdéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych,

- sktadnikéw majatku ewidencjonowanych ilosciowo,

- budynkow.

Ustalenie podziatu jednostki na pola spisowe, sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz planu
inwentaryzaciji,

4) Kompetencje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

Dokonanie przegladu przed inwentaryzacja stanu przygotowania do niej, a zwlaszcza stanu
przygotowania pol spisowych,

Zapewnienie przygotowania dokumentacji inwentaryzacyjnych a zwtaszcza formularzy projektow
réznorodnych dokumentow (arkuszy spisowych, protokotow, oswiadczen, zestawien),
Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych skladnikow w sposob uniemozliwiajacy
korzystanie z niej w czasie spisu z natury,

Czuwanie nad przebiegiem prac inwentaryzacyjnych zgodnie z planem inwentaryzacji,

Pobranie od osoby prowadzacej ewidencje drukéw Scistego zarachowania w szkole arkuszy spisu
z natury i prowadzenie ich rozliczenia,

Odbiodr od zespotow spisowych kompletu materiatdéw z inwentaryzacji to jest arkuszy spisowych,
o$wiadczen, sprawozdan z przebiegu spisOw 1 sprawdzenie poprawnosci odebranych materiatow
inwentaryzacyjnych (kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym),

Przekazanie kompletu materiatéw inwentaryzacyjnych gtéwnemu ksiegowemu dla dokonania ich
wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

Zebranie od 0sob odpowiedzialnych materialnie wyjasnien w sprawie przyczyn i okolicznosci
powstania réznic inwentaryzacyjnych,

Dokonanie weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu tych czynnosci oraz
sformutowanie pod adresem Wdjta Gminy wnioskoéw dotyczacych miedzy innymi:

- uznania catosci lub czesci r6éznic za pozorne,

- uznania catosci lub czgs$ci roznic za zawinione,

- uznania catosci lub czgsci roznic za usprawiedliwione,

- zaproponowanie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, a takze

- oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatkowych objetych spisami, postawienie
wnioskow w sprawie zagospodarowania, zapasow nadmiernych, zbednych i
niepetnowartosciowych,

- innych nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatkowymi stwierdzonymi w
czasie spisu.

Uzyskanie opinii glownego ksiegowego oraz radcy prawnego, a nastepnie przekazanie tak
zaopiniowanych wnioskéw Wojtowi Gminy do rozpatrzenia i podjecia decyz;ji.

Czuwanie nad catoscig czynnosci dotyczacych przygotowania, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ obowigzkow zleci¢ na piSmie do wykonania
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe
i terminowe wykonanie.



5) Kompetencje zespolow spisowych:

Zapoznanie Si¢ z przepisami inwentaryzacyjnymi,

Pobranie za pokwitowaniem arkuszy spisu z natury od przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej,

Przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

Takie zorganizowanie pracy, aby nie zostala zaklécona normalna dziatalno$¢ komorki
organizacyjnej,

Whasciwe zabezpieczenie pol spisowych na czas spisu przed nie kontrolowana zmiana miejsca
spisywanych sktadnikéw majatku,

Pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koncowych, wedtug
wzordéw okreslonych w zatacznikach Nr 112 do instrukeji,

Terminowe  przekazanie przewodniczagcemu komisji  inwentaryzacyjnej  materialow
z inwentaryzacji po zakonczeniu spisu, rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych,
Opracowanie i przekazanie przewodniczacemu komisji sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji,
zawierajacego rowniez spostrzezenia w zakresie zabezpieczenia sktadnikow i pomieszczen,
wystepowania sktadnikow zbednych, nadmiernych, niepetnowartosciowych.

W sktad zespotu spisowego nie moze wchodzi¢ pracownik zajmujacy si¢ ewidencja sktadnikow
majatku.

6) Kompetencje osob materialnie odpowiedzialnych oraz uzytkownikow skladnikow
podlegajacych inwentaryzacji

Wilasciwe przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych i znajdujacych si¢ w nich sktadnikow,
Ztozenie zespolowi spisowemu stosownych o$wiadczen wstepnych 1 koncowych
dotyczacych inwentaryzowanych sktadnikow,

Nieprzerwane uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych oraz dokonywanie wspoélnie
z zespotem spisowym ustalania ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikow,

Dopilnowanie ujecia ustalonych ilosci sktadnikow w arkuszach spisowych, a takze ujecia na
odrebnych arkuszach skladnikow niepetnowarto$ciowych oraz stanowiacych wlasnos¢
innych jednostek, dopilnowanie ztoZenia na arkuszach spisowych swoich podpisow,

Udzielanie zespotom spisowym wszelkich niezbednych informacji i wyjasnien,

Wyjasnienie przyczyn i okolicznosci powstania ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych
oraz proponowanego sposobu rozliczenia réznic.

§ 5. Procedury zwiazane z przygotowaniem inwentaryzacji.

5.1. Procedury majg zapewni¢ wilasciwe przygotowanie catoksztattu prac inwentaryzacyjnych; obejmuja
realizacje nastgpujacych czynnosci:

opracowanie planu okres$lajacego zakres, przedmiot i terminy inwentaryzacji,

wydanie zarzgdzenia zewnetrznego Wojta Gminy dotyczgcego przeprowadzenia inwentaryzaciji,
wydanie zarzadzenia wewngtrznego Dyrektora szkoty dotyczacego powotania zespotdw spisowych
oraz komisji inwentaryzacyjnej,

sprawdzenie, czy wszystkie dowody ksiegowe zostaly przekazane do ksiggowosci, tzw.
Linwentaryzacja szuflad”,

upewnienie si¢, czy srodkom trwalym nadane zostaly numery inwentarzowe,

uporzadkowanie  po6l  spisowych, ewentualne  wydzielenie srodkow  trwatych
niepelnowarto$ciowych, uszkodzonych, przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowania
sktadnikow zniszczonych, uszkodzonych, zbednych, nieprzydatnych,

przygotowanie odpowiedniej dokumentacji:

arkuszy spisu z natury w odpowiedniej ilosci

protokotéw inwentaryzacji kasy,

o$wiadczen wstepnych 1 koncowych osob materialnie odpowiedzialnych,

protokotow weryfikacji, uzgodnienia sald,

DN NN



uzgodnien sald naleznosci,

zestawien zbiorczych spiséw z natury,

zestawien roznic inwetaryzacyjnych,

formularzy sprawozdan zespotow spisowych,
protokotéw weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych.

SNANENENEN

5.2. Zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, wydane na pi$mie, okresla:
przedmiot inwentaryzacji,

terminy przeprowadzenia inwentaryzacji,

metod¢ inwentaryzacji,

sktad zespotow spisowych.

ANANENEN

5.3. Zarzadzenie Dyrektora Szkoty w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotoéw
spisowych, wydane na pi$mie, okresla:

v' sktad osobowy komisji inwentaryzacyjnej,

v' sklad osobowy zespolow spisowych,

v’ podziat jednostki na pola spisowe

5.3. W zarzadzeniu o inwentaryzacji Wojt Gminy wskazuje, ze odpowiedzialno$¢ za dokonanie
inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow, oraz za rozliczenie i wyjasnienie ujawnionych réznic
ponosza osoby, zgodnie z ustaleniami w instrukcji inwentaryzacyjnej.

5.4. Za caloksztalt wszystkich czynnosci zapewniajacych wlasciwe przygotowaniem prac
inwentaryzacyjnych, zgodnie z procedurami zwigzanymi z przygotowaniem inwentaryzacji okreslonych
z niniejszym zarzadzeniu odpowiedzialny jest pracownik zajmujacy si¢ ewidencja sktadnikoéw majatku
w Szkole.

§ 6. Przeprowadzenie spisu z natury.

6.1. Inwentaryzacje przeprowadza sie:

e metodg elektroniczng z wykorzystaniem programu komputerowego stuzacego do ewidencji
srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych SRODKI TRWALE oraz czytnika kodow
kreskowych Terminal Denso BHT-904B firmy SKK — Systemy Kodéw Kreskowych Spotka
Akcyjna.

e metoda tradycyjng z wykorzystaniem typowych arkuszy spisowych w przypadku §rodkoéw trwatych
obcych, zapaséw materiatow a takze rzeczowych sktadnikow majatku, ktére nie posiadaja kodu
kreskowego a znajduja si¢ w danym polu spisowym. Wyjatkiem jest inwentaryzacja kasy oraz
drukow S$cistego zarachowania, do ktorej takze stosuje si¢ metode tradycyjng lecz do jej
inwentaryzacji shuza przygotowane protokoty inwentaryzacji stanu kasy.

6.2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji drukow $cistego zarachowania w szkole arkusze spisu z natury, ktore zostaty zaewidencjonowane
w ksigdze drukéw $cislego zarachowania, a nastgpnie wydaje te druki cztonkom zespotow spisowych za
pokwitowaniem w prowadzonej przez siebie podrecznej ewidenciji.

6.3. Do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda elektroniczng komisja inwentaryzacyjna otrzymuje
czytnik danych, ktory zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji udostepnia poszczegdlnym zespotom
spisowym w dniu spisu.

6.4. Inwentaryzacje metoda elektroniczng przeprowadza si¢ przez dokonanie odczytu kodow kreskowych
znajdujacych sie na poszczegolnych sktadnikach majatkowych za pomocg czytnika koddéw kreskowych,
import danych do systemu informatycznego stuzacego do ewidencji $rodkoéw trwatych i wydruk arkusza
Spisowego zawierajace co najmnie;j:

- nazwe¢ jednostki i pola spisowego;

- numer kolejnego arkusza spisowego;



- date spisu;

- imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego;

- szczegotowe okreslenie sktadnika majatkowego, w tym symbol identyfikujacy (numer inwentarzowy);

- illos¢ stwierdzong w czasie spisu;

- wartos$¢ poszczegdlnych sktadnikdw;

- roznice wynikajace z przeprowadzonego spisu;

- numery pozycji arkusza spisowego.

Wydrukowane arkusze podpisuja cztonkowie komisji przeprowadzajacej spis.

W przypadku pojawienia si¢ w polu spisowym przedmiotoéw podlegajacych inwentaryzacji, ktore nie
posiadajg kodow kreskowych (np.: nieczytelny kod kreskowy, odklejony kod kreskowy) winny by¢ one
spisane recznie na tradycyjnym arkuszu spisu z natury.

6.5. Arkusz spisu z inwentaryzacji metoda tradycyjng powinien by¢ wypetniony, przez osobg wchodzaca
w sktad zespotu spisowego, bez pozostawienia wolnych pozycji i kolumn (z wyjatkiem kol. ,,cena”
i,,warto$¢”) i powinien zawierac:
e nazwg jednostki i pola spisowego,
e 0znaczenie arkusza spisowego: piecze¢ jednostki, numer, podpis przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej,
e imiona i nazwiska osob dokonujacych spisu i 0sob odpowiedzialnych materialnie za powierzone
mienie,
date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,
e dane spisywanych sktadnikéw majatku:
v numer kolejny spisywanej pozycji,
v nazwe umozliwiajacg identyfikacje spisywanego sktadnika,
v" jednostki miary,
v’ ilo$¢ stwierdzong spisem,
e podpisy osob dokonujacych spisu oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
mienie.

6.6. Dokonywanie wpisow do arkuszy spisowych:

- przed przystagpieniem do spisu czlonkowie zespotu spisowego pobierajg oswiadczenie wstgpne od 0s6b
materialnie odpowiedzialnych wedlug wzoru nr 1,

- na jednym arkuszu spisuje si¢/sczytuje sie sktadniki powierzone tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej, zakres pola spisowego powinien pokrywaé si¢ z zakresem odpowiedzialnosci oséb,
ktérym powierzono spisywane sktadniki majatku,

- wlasne skfadniki majgtkowe pelnowartoS§ciowe wpisywane/sczytywane sg do osobnego arkusza
spisowego, sktadniki niepelnowartosciowe do osobnego arkusza spisowego,

- materialy wpisywane sg do osobnego arkusza spisowego,

- wpisy w arkuszach spisowych dokonywane sg w sposob trwaly, w obecnosci osob materialnie
odpowiedzialnych,

- niewypelione w arkuszach wiersze nalezy kasowac,

- bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelniania mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie
btednego zapisu, tak, aby zapis pierwotny pozostat czytelny zgodnie z art. 22 ust. 3 uor,

- liczenia, wazenia i pomiaré6w dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecno$ci 0soby materialnie
odpowiedzialnej i po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika, w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej wpisuje do arkusza,

- jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis moze by¢ przeprowadzony przez co
najmniej 3 osobowg komisje wyznaczong przez Dyrektora Szkoty,

- podlegajace spisowi sktadniki majatku nie powinny by¢ w czasie spisu wydawane,

- spisu z natury dokonuje si¢ na arkuszach spisowych w dwoch  jednobrzmigcych
egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych — w trzech egzemplarzach,

- oryginal arkusza spisu z natury otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem komisji inwentaryzacyjnej,
a kopie - osoba materialnie odpowiedzialna,



https://www.portalfk.pl/ksiegi-rachunkowe/ustawa-z-29-wrzesnia-1994-r.-o-rachunkowosci-tekst-jedn.-dz.u.-z-2013-r.-poz.-330-3766.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_2_o_0_a_22_u_3_p_0_l_0_i_0

- zespoly spisowe dokonujgce spisu z natury nie moga korzysta¢ z ewidencji inwentaryzowanych
sktadnikow ani tez nie mogg by¢ informowane o ich ilo$ciach,
- po wpisaniu/sczytaniu ostatniej pozycji do arkusza spisowego zesp6t spisowy pobiera o$wiadczenie
konicowe od 0so6b materialnie odpowiedzialnych,
- wszystkie pobrane przez zespoly spisowe arkusze (takze zniszczone) podlegaja zwrotowi do
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy sktada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:
e rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu,
e informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowo$ciach, zwlaszcza
w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem
i kradzieza.
(Wzér sprawozdania stanowi zatacznik Nr 7)

6.8.  Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
lub przez wyznaczonego przez niego cztonka komisji inwentaryzacyjne;j.
Kontrola polega na sprawdzeniu:

e czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

e czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

0 przeprowadzaniu inwentaryzacji,

e czy prawidlowo ustalono ilo$¢ sktadnikow,

e Czy spis z natury jest kompletny.
W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo, kontrolujacy zawiadamia na pi§mie Wojta Gminy, ktory nastepnie zobowigzany jest
zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

6.7.  Zespot spisowy dokonuje przeliczenia §rodkéw pienieznych w kasie, ktore spisuje ilosciowo
i wartosciowo, a nastgpnie ustala stan kasy i porownuje go ze stanem wykazanym w raporcie kasowym.
Przed spisem zesp6t sprawdza, czy wszystkie dokumenty dotyczace przychoddw i rozchodow zostat ujety
w raporcie kasowym ostatnio przekazanym czy tez przygotowanym do przekazania do ksiegowosci.
W trakcie inwentaryzacji kasy zespot spisowy winien zwr6ci¢ uwage na zabezpieczenie kasy.

Znajdujace si¢ w kasie czeki podlegaja spisaniu wedtug numeru serii.

§ 7. Zasady wyceny skladnikow majatkowych.

7.1. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatku ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja pracownicy
ksiggowosci ds. obstugi o$wiaty.

7.2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury fizycznych iloci przez
stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjna, oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug osob materialnie
odpowiedzialnych z podzialem na konta syntetyczne.

7.3. Wyceny dokonuje si¢ rowniez w zestawieniach zbiorczych spisdw z natury. Zestawienia winny by¢
powiazane z odpowiednimi pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

7.4. W przypadku stwierdzenia pelnej zgodnos$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa nie zachodzi
konieczno$¢ sporzadzania zestawien zbiorczych spiséw z natury. Osoby dokonujace wyceny odnotowuja
fakt pelnej zgodnosci na arkuszu spisu, a adnotacj¢ potwierdza gtdéwny ksiegowy.

7.5. Za ceng ewidencyjng stosowana w ksiggowosci uwaza sie:
v warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych z ewidencji ksiegowe;,
v' przy wycenie materiatlow odpisywanych w koszty w dniu zakupu — cen¢ zakupu materiatow
zakupionych ostatnio; dotyczy to rowniez wyceny paliwa.
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7.6. Btedy powstale przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby dokonujace
wyceny.

§ 8. Metody pomiaru oraz dopuszczalne uproszczenia.

8.1. Ilos¢ masowo wystepujacych zapasow, ktorych doktadne zwazenie jest trudne, okre$lana jest
szacunkowo. Jezeli ustalone w ten sposéb ilosci nieistotnie odchylaja si¢ od standw ewidencyjnych - za
ilos¢ danego sktadnika uwaza si¢ stan ewidencyjny.

8.3 Pozostate $rodki trwate o niskiej wartosci, odpisane jednorazowo w koszty, ewidencjonowane
ilosciowo, inwentaryzuje si¢ w sposdb uproszczony

Uproszczona inwentaryzacja pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonowanych ilosciowo, polega na
sprawdzeniu prawidtowosci ich ewidencji ksiggowej przez bezposrednie porownanie jej danych ze stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.

Dokonanie inwentaryzacji oraz data jej przeprowadzenia powinny by¢ potwierdzone na kontach
analitycznych (wydrukach komputerowych sktadnikoéw dla danego pola spisowego) podpisami cztonkdéw
zespolu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialne;.

8.4. Ujawnione w toku uproszczonej inwentaryzacji rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ W odrebnych
zestawieniach réznic. Roéznice podlegaja wyjasnieniu z zastosowaniem procedur okreslonych w niniejszej
instrukcji.

8.5. Powolujac si¢ na zasadg istotno$ci, nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji materiatdw odpisanych
w dniu zakupu w koszty, takich jak: materiaty biurowe, w tym tonery, §rodki czystosci, paliwo do kosiarek,
materiaty do przeprowadzenia remontow zakupione w drobnych ilosciach.

§ 9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald.

9.1. Uzgodnieniu sald podlegaja aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych.
Banki i instytucje wystepujg o potwierdzenie sald srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych po
zakonczeniu roku budzetowego wedlug stanu na dzien 31 grudnia.

9.2. Uzgodnienie i potwierdzenie sald nalezno$ci polega na uzyskaniu od kontrahenta, u ktoérego wystgpito
saldo — jego potwierdzenia. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia salda, nalezy dokonaé jego
weryfikacji z dowodami zrédtowymi.

9.3. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald wykonujg pracownicy ksiggowosci, to jest Glowny
ksiggowy lub upowaznieni przez niego pracownicy ksiegowosci ds. obstugi o$wiaty.

§ 10. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji.

10.1. Weryfikacja sald polega na poréwnaniu stanu z ewidencji ksiegowej z odpowiednimi dokumentami.
Inwentaryzacja drogg weryfikacji sald dotyczy tych aktywow i1 pasywow, ktorych ze wzgledu na swoje
wlasciwosci nie mozna zinwentaryzowa¢ w drodze spisu z natury czy w drodze potwierdzenia salda.
Weryfikacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku, lub na inny dzien w ciggu ostatniego kwartatu, do dnia
15 nastepnego roku. Weryfikacje przeprowadzaja pracownicy ksiggowosci ds. obstugi o$wiaty.

Weryfikacja objete powinny by¢ nizej wymienione pozycje, ktoére powinny by¢ poréwnane
z dokumentami:
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Wyszczegblnienie konta budzetu lub jednostki

Przykladowe dokumenty stanowiace podstawe
weryfikacji salda wynikajacego z ksiag rachunkowych

Grunty — konto 011

Dane znajdujace si¢ w dziale ksiegowos$ci stanowigce
postawe do ujecia w ewidencji ksiegowej weryfikuje si¢
z danymi z gminnego zasobu nieruchomo$ci

Wartosci niematerialne i prawne konto 020

W protokole wymienia si¢ poszczegdlne programy

Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych konto 071

Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych konto 072

Dokumentem jest ewidencja w zakresie umorzenia
prowadzona do $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych stosownie do art. 17 ust. 1 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci.

Srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) —
konto 080

W protokole wymienia si¢ wszystkie inwestycje, ktore do
konca roku nie zostaty zakonczone (konta pomocnicze na
poszczegolne zadania inwestycyjne) i porownuje je

z fakturami i innymi dowodami zrédtowymi
stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania
poniesionych naktadéw na to zadanie. Uzgodnienia
dokonuje si¢ z pracownikami Urzedu Gminy
odpowiedzialnymi merytorycznie za dane zadanie
inwestycyjne.

Rozliczenie dochodéw budzetowych konto 222

Sprawozdania Rb-27S

Rozliczenie wydatkow budzetowych konto 223

Sprawozdania Rb-28S

Rozrachunki z budzetami konto 225

Deklaracje na podatek dochodowy od osob fizycznych,
deklaracja VAT-7,

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych konto
221

W zakresie dochodéw z optat za wyzywienie-zestawie
imienne

W zakresie dochodow z optat za pobyt dziecka
w oddziale przedszkolnym - zestawienia imienne

Pozostate rozrachunki publicznoprawne konto 229

Deklaracje ZUS i PFRON, dokumenty stanowigce
podstawe naliczenia dodatkowego wynagrodzenia
rocznego

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen konto 231

Dokumenty potwierdzajace naliczone a nie wyptacone
wynagrodzenia, Dokumenty stanowigce podstawe
naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego

Pozostate rozrachunki z pracownikami konto 234

Dokumenty stanowigce podstawe wyplaty zaliczki,
umowy o udzieleniu pozyczki ze srodkow ZFSS

Konta Zespotu 4

Bilansowanie si¢ danych (wydatki konta 130, +
naleznosci, -materiaty, - zobowigzania),
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Konta Zespotu 7 Dokumenty stanowigce podstawe weryfikacji kont 221,

Dokonujac weryfikacji salda na kontach wynikowych
Konta Zespotu 8 dokumentem mogg by¢ np. réwniez dane wynikajace z
sald wcze$niej zweryfikowanych kont.

10.2. Elementem procedury weryfikacyjnej dla niektorych aktywow jest poprawnos¢ zaliczania do
wlasciwe] grupy aktywow, poprawno$¢ sald w bilansie otwarcia potwierdzona poprzednim protokolem
inwentaryzacyjnym, poprawno$¢ ujecia przychodoéw i rozchodow.

10.3. Wykonanie czynnosci weryfikacji sald potwierdzone jest w protokole weryfikacji sald, ktory
akceptowany jest przez Wojta Gminy, lub przez osoby przez niego upowaznione.

§ 11. Ustalanie, wyjas$nianie i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

11.1. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych, ewidencja analityczna sktadnikoéw majatku musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencja syntetyczng na dzien przeprowadzenia spisu.

11.2. Ewentualne réznice inwentaryzacyjne ustala si¢ poprzez poréwnanie stanu faktycznego wynikajacego
z arkuszy spisowych ze stanem ewidencyjnym. Porownania dokonuje si¢ na arkuszu ,.Zestawienia
zbiorczego spisOw z natury”. Zestawienie zbiorcze spisOw z natury podpisuje pracownik sporzadzajacy,
pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

11.3. W przypadku stwierdzenia roznicy miedzy ilo$ciag wynikajaca ze spisu z natury a ilo$cig wynikajaca
z ksigg rachunkowych, pracownicy ksiegowosci ds. obshugi o$wiaty sporzadzajg ,,Zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych”. ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” jest dokumentem ksiegowym, ktory
podpisuje pracownik sporzadzajacy, pod wzgledem formalno-rachunkowym kontroluje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej, zatwierdza Wojt Gminy lub osoba upowazniona, dekretuje w sposob
umozliwiajacy ujecie réznic w ksiegach gtdéwny ksiggowy lub pracownik przez niego upowazniony.

11.4. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako niedobory, szkody, nadwyzki.

e Niedobory wystgpuja wtedy, kiedy stan rzeczywisty spisanych skladnikéw jest nizszy od stanu
ewidencyjnego.

e Szkoda, to wutrata pierwotnej wartosci uzytkowej skladnika majatku, spowodowana
np. niewtasciwymi warunkami sktadowania, warunkami atmosferycznymi, lub zaniedbaniami osob
odpowiedzialnych,

e Nadwyzki wystepujg wtedy, kiedy stan rzeczywisty spisanych sktadnikow jest wyzszy od stanu
ksiggowego.

11.5 Niedobory i szkody moga by¢ zawinione i niezawinione.

e Niedobory i szkody zawinione powstajg z winy osob materialnie odpowiedzialnych i stajg si¢
roszczeniami w stosunku do osob, ktore si¢ do ich istnienia przyczynily. Moga mie¢ charakter
niedoborow bezspornych — gdy osoba winna wyraza zgode na ich pokrycie, niedoboréw spornych
— gdy osoba winna nie wyraza zgody na ich pokrycie i Wojt Gminy podejmuje decyzje w sprawie
dalszego dochodzenia.

e Niedobory i szkody niezawinione powstaja z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie
odpowiedzialnych; nalezg do nich: braki zapisow w ewidencji analitycznej wynikajace
z opoznien w przekazywaniu dokumentow przychodowych lub rozchodowych, pomyiki
w ewidencji ksiggowej, btedy w ilosciach spisywanych w czasie inwentaryzacji sktadnikow, nie
ujecia w ewidencji ksiegowej protokotow likwidacji sktadnikow majatku, kradziezy, ze zdarzen
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losowych, niemozliwoscia pelnego zabezpieczenia przed ich powstaniem lub charakterem
wykonywanej dziatalno$ci.

11.6 Nadwyzki moga powsta¢ z powodu podobnych przyczyn, jak niedobory niezawinione.

11.7. W przypadku stwierdzenia r6znic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace zasady postgpowania:

zakwalifikowanie ro6znic inwentaryzacyjnych sktadnikoéw majatku do niedoborow, szkod lub
nadwyzek

przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego przez komisj¢ inwentaryzacyjna; za podjgcie
dziatan wyjasniajacych odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczony przez niego czlonek komisji, ktory wystepuje do osob materialnie odpowiedzialnych
o ztozenie pisemnych wyjasnien,

ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw, szkod lub nadwyzek,
przeprowadzenie wnikliwej analizy oraz ustalenie stopnia winy osoby materialnie
odpowiedzialnej, postawieniec wnioskdbw w sprawie zaliczenia réznic jako zawinione lub
niezawinione,

zaopiniowanie wnioskow komisji przez gtdéwnego ksiggowego i radce prawnego,

zatwierdzenie wnioskow komisji przez Wojta Gminy,

zaksiggowanie rozliczenia réznic w ksiggach tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin
inwentaryzacji.

11.8. Obowiazek rozliczenia inwentaryzacji dotyczy takze inwentaryzacji przeprowadzanej metoda
potwierdzenia sald oraz metodg weryfikacji realnosci aktywow i pasywoOw nie objetych spisami z natury.

§ 12. Rodzaje dokumentow inwentaryzacyjnych oraz ich obieg.

12.1. Do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych droga spisu z natury stuza dokumenty:

arkusz spisu z natury (druk akcydensowy stanowigcy druk $cistego zarachowania),

zbiorcze zestawienie spisow z natury (druk akcydensowy),

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych ( druk akcydensowy)

protokoét inwentaryzacji kasy (wedtug wzoru okreslonego w zat. Nr 3 do instrukcji),

protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych
(wedtug wzoru okreslonego w zat. Nr 6 do instrukcji).

12.2. Wyniki inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald oraz weryfikacji sald uyjmowane sa w protokotach
(wedtug wzorow okreslonych w zat. Nr 4,5 do instrukcji).

12.3. Rozliczenia inwentaryzacji wedtug wzoru okre$lonego w zat. Nr 8 do instrukcji.

12.4. Ustala si¢ obieg dokumentdéw inwentaryzacyjnych:

Wypehione oryginaty arkuszy spisowych, podpisane przez wlasciwe osoby, wraz z wymaganymi
o$wiadczeniami 1 sprawozdaniami o przebiegu spisu, zespdl spisowy przekazuje
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
rozlicza zespoty spisowe z pobranych przez zespoty arkuszy spisowych oraz kontroluje wypelnione
arkusze spisowe pod wzgledem formalno-rachunkowym,

Przewodniczacy kieruje arkusze spisu i inne dokumenty do komorki ds. obstugi oswiaty
w Urzedzie Gminy, celem wyceny arkuszy spisowych i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych,
Pracownicy ds. obstugi finansowej placowek oswiatowych dokonujg wyceny sktadnikow
majatkowych, ustalaja roznice inwentaryzacyjne. Zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal zestawienia ,,Zestawienie roznic” sprawdzony
i podpisany przez wiasciwe osoby podlega zaksiggowaniu w ksiegach do rozliczenia. Kopie
,Zestawienia roznic” otrzymuje przewodniczacy komisji,

Na podstawie kopii ,Zestawienia” przewodniczacy komisji wzywa osoby materialnie
odpowiedzialne do ztozenia wyjasnien w sprawie roznic,
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e Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji, analizuje
wyjasnienia, ustala przyczyny powstania roznic i stawia wnioski w sprawie ich rozliczenia po czym
przekazuje protokét do gtownego ksiegowego celem zaopiniowania,

e Postawione przez komisje w protokole wnioski, zaopiniowane przez glownego ksiggowego
i radce prawnego kierowane sg do Wojta Gminy w celu zatwierdzenia,

e Przygotowanie wnioskdw o wszczgciu dochodzenia, w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych.

o Przekazanie wnioskow w sprawie rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych i dochodzen
roznic inwentaryzacyjnych zatwierdzonych przez Woéjta Gminy, Gtownemu ksiggowemu w celu
zapewnienia ujecia rozliczenia wynikoéw inwentaryzacji w ksiggach Szkoty.

e Pracownicy ksiggowosci ds. obstugi o§wiaty sporzadzaja zbiorcze rozliczenie inwentaryzacji, ktore
akceptuje glowny ksiegowy i Wojt Gminy.

Obieg i kontrola dokumentéw inwentaryzacyjnych musi nastgpowa bez zbednej zwloki w czasie
umozliwiajagcym ujgcie rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych tego roku, ktorego
inwentaryzacja dotyczy.

§ 13. Zasady ujecia roznic w ksiegach rachunkowych zaleza od przyczyn powstania niedoborow
i szkdd oraz w zalezno$ci od uzasadnienia przyczyny powstania nadwyzki.
Sposob ksiggowania roznic okreslony zostat odrgbnie w Zaktadowym Planie Szkot.

§ 14. Przechowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

14.1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiagg rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

14.2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ 5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dokumenty inwentaryzacyjne dotycza.
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Zatacznik nr 1 do instrukeji
inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatku szkoty, znajdujace si¢ w polu spisowym nr
Za  KEOre  ja.......ooeiiiiiiiiiiii ponosze odpowiedzialno$¢, zostaly poprawnie
udokumentowane, w sposob okreslony w przepisach obowigzujacych w naszej jednostce. Dowody
ksiggowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze, dotyczace okreslonego powyzej majatku zostaty
zrealizowane i przekazane do ksiggowosci, a nastepnie ujete w prowadzonej w szkole ewidencji. Ewidencja
sktadnikow ujetych w ww. polu spisowym zostata uzgodniona z ewidencja prowadzong w
ksiggowos$ci na dzief...................... , a wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i usunigte.
Do zabezpieczenia powierzonego mi mienia 1 do skladu zespolu spisowego nie zglaszam
zastrzezen/zglaszam nastepujace zastrzezenia............ooeveeeevneenennn.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

1. Ksiegowo$¢ - oryginat
2. Osoba materialnie odpowiedzialna - kopia
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Zatgcznik nr 2 do instrukeji
inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatku szkoly, znajdujace sic w polu spisowym
11) ,Zaktoreja ..o ponosze materialng odpowiedzialnosé, zostaty
spisane w mojej obecnosci. Do kompletnosci spisu i pracy zespotlu spisowego nie zglaszam
zastrzezen/zglaszam nastepujace ZastrZeZENIA. . ....uuvereerrenrenreneeneetererareeeneennenns

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

1. Ksiggowo$¢ - oryginat
2. Osoba materialnie odpowiedzialna - kopia
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Zatgcznik nr 3 do instrukcji

inwentaryzacyjnej
Protokot
inwentaryzacji stanu kasy w Urzedzie Gminy Zlotow — Szkola Podstawowa
W oeieeeeeeeceececcnees
Inwentaryzacja stanu kasy przeprowadzona zostata w dniu .......................... przez
Zespot spisowy w sktadzie:
L)
2)
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci:
L) — kasjera,
) — osoba odpowiedzialna za kontrole kasy.
W toku kontroli ustalono:
1. Rzeczywisty stan gotOwki W Kasie ............ccoiiviiiiiiiiiiiiieeee, zt.
Stan gotowki wg raportow kasowych:
| I zaokresoddnia................. dodnia..................... wynosit .................. z,
2)iiiinnnn za okres od dnia ................. dodnia...................... wynosit .................l. 7k,

2. W trakcie inwentaryzacji kasy stwierdzono lub nie stwierdzono innych waloréw (depozytdéw)
przechowywanych w kasie (jezeli stwierdzono wymieni¢ i sprawdzi¢ czy sa zgodne z ksigzka
depozytow i stanem faktycznym).

3. Stan drukow $cistego zarachowania przechowywanych w kasie.

Z ksiazki drukow $cistego zarachowania stuzacej do ewidencji drukow $cistego zarachowania
wynika, ze na dzien inwentaryzacji tj. ...............covenvnnns W kasie znajdowaty si¢ np.:

- blankiety czekow gotowkowych w ilodci ........ sztuk od nr.......... donr.......... ,

-dowody wyptaty KW w ilosci ........... sztukodnr.................. donr........... ,

- kwitariusze K-103 .....................

Stan drukéw S$cistego zarachowania zaewidencjonowanych w ksigzce drukow Scistego
zarachowania byt zgodny lub niezgodny ze stanem rzeczywistym (jezeli wystepuja roznice nalezy
wyjasnic).

4. Ostatnia inwentaryzacja kasy zostala przeprowadzona wg stanu na dzien ........ w dniu
.............................. , na dzien inwentaryzacji stwierdzono:

- stan gotOWKI W Kasie .......ooviviiiiiiiiiiii i 7k,
- saldo z raportow kasowych wynosito ..............coooiiiiiiinn zt,
- saldo konta 101 wynosito ..............cooiiiiiiiinni, A,
- ostatni numer czeku gotowkowego ...........coiiiiiinnnn...
-ostatni numer ,, KW ... R
-ostatni numer ., K-103". ...
5. Ostatnia kontrola kasy zostata przeprowadzona w dniu .................. Na dzien kontroli:

- stan gotowki w kasie wynosit ... zk,



- saldo z raportow kasowych wynosito ........................... zt,

- saldo konta 101 wynosito ..., zt,
- ostatni numer czeku gotOWKOWEZ0 .......c.vvvvviniinninnnnnn, ,

- ostatni numer ,,K-103" ..., ,

- ostatni numer , KW ... ,

Nie stwierdzono réznic w stanie gotowki i drukow $cistego zarachowania. (Jezeli stwierdzono
roznice opisac.)

6. Obowiazki kasjera pelni Pani ...............ccoiiiiiiiiiiiiiiiii Zatrudniona na
stanowisku kasjera od dnia ... Kasjerka posiada zakres
obowiazkéw  stuzbowych  okre§lony w  zakresie czynnosci pracownika z dnia
...................................... Aneksem z dnia .......................... 1. do zakresu czynno$ci
wprowadzono np.: (prowadzenie kasy sporzadzanie raportow kasowych).

7. W aktach osobowych Pani/Pana .......... ... Znajduje
si¢ zapytanie o udzielenie informacji o osobie skierowane do Ministra Sprawiedliwosci Krajowy
Rejestr Karny przy Sadzie Okregowym W oo, z datg

.................................. z naniesiona adnotacja ,,Nie figuruje w kartotece karnej Krajowego

8. Opis zabezpieczenia przechowywania gotowki, drukéw Scistego zarachowania pomieszczenia
w ktorym znajduje si¢ kasa a jezeli zachodzi konieczno$¢ rowniez budynku.

Np.: ,,Gotéwka oraz druki $cistego zarachowania przechowywane sa w kasetce umieszczonej W Kasie

ogniotrwatej. Okna pomieszczenia kasy oklejone sg folig antywtamaniowa, drzwi wejSciowe zamykane sa
na dwa zamki. Swobodny dostep do kasy osobom postronnym uniemozliwia lada.”

Na powyzszych ustaleniach inwentaryzacje zakonczono.
Protokdét sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach. Do ustalen zawartych w protokole nie
whniesiono zastrzezen.

Kasjer Osoba obecna
Zespot spisowy:

Zatwierdzam protokét z inwentaryzacji:

(podpis Skarbnika / Gtéwnego Ksiggowego) (podpis Kierownika Jednostki)
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Zalgcznik nr 4 do instrukcji

inwentaryzacyjnej
Protokot
inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 020:
w Szkole Podstawowej w...........
Inwentaryzacje przeprowadzono w dniul ..........cceevveevveeierieeieenennn,
Zespot spisowy w sktadzie:
)
2) e
Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w obecnosci:
1) osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
2) s osoba odpowiedzialna za program lub licencje.
Komoérka organizacyjna w
ktorej program lub licencja
Nazwa programu x. ‘x funkcjonuje.

Lp. lub licencji: Tlos¢: Wartos¢ Osoba odpowiedzialna.
Dokument stanowigcy
podstawe weryfikacji.

1 2. 3. 4. 5,

Stan warto$ci niematerialnych 1 prawnych wedtug ewidencji ksiegowej na dzien inwentaryzacji
wynosit — Saldo Wn Konta 020 ..........cccceeieieieiieiieeceeeeeeieeeese e (do protokotu mozna
zalaczy¢ wydruk obrotow i sald konta).

Rozliczenie inwentaryzacji:
- wedtug weryfikacji warto$ci niematerialne i prawne stanowity: ........cccocoeviieiiiiiiienin e
- z ewidencji ksiggowej saldo konta 020 na dzien weryfikacji wynosito: ...........cccceiiiiiinicen.

W okresie od dnia spisu do 31.X11.20... r.:

- przychody z tytutu zwigkszenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosity: ..................
(co stanowito podstawe zwiekszenia — np. faktura za zakup),

- rozchody z tytutu zmniejszenia warto$ci niematerialnych i prawnych wynosily: ....................
(co stanowito podstawe zmniejszenia np. protokot przekazania czy likwidacji).

Stan z inwentaryzacji na dzien 31.XIL20.. T. ccoooiiiiiiiiieiee e

Stan wartosci niematerialnych i prawnych z ewidencji ksiggowej konta 020 na 31.12.20.. 1.
WYNOSIt: oo
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Réznice inwentaryzacyjne.

= NHEAODONY: .o
= NAAWYZKI: oo

Osoby obecne przy inwentaryzacji: Zespot spisowy:

( podpis Skarbnika / Gtéwnego Ksiegowego ) (podpis Kierownika Jednostki)
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Zalgcznik nr 5 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

Protokol z inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 080:
w Szkole Podstawowej w ...............

Inwentaryzacje przeprowadzono W dniu ..........cceeevveererceenieneenenennn,

Zespot spisowy w sktadzie:

L) s

2) e ns

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:

1) osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej,
2) osoba odpowiedzialna merytorycznie za zadania inwestycyjne.

Nr konta z ewidencii Wartos$¢ nakladéw na zadanie
Nazwa zadania - . el inwestycyjne:
Lp. . . . ksiegowej pomocniczej - = .
inwestycyjnego: . . z ewidencji z dokumentéw
szczegolowej . h s
ksiegowej: zrodlowych:
1. 2. 3. 4. 5.
Ogélem:

Stan inwestycji (Srodkdéw trwatych w budowie) wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosit — Saldo Wn Konta 080: .........cccoveiiiiininieisee e
(do protokotu mozna zataczy¢ wydruk obrotow i sald konta).

Rozliczenie inwentaryzacji:
- wedlug weryfikacji inwestycji (Srodkoéw trwatych w budowie) stanowity:

W okresie od dnia spisu tj. od ...........ccceeunee. do 31.XI1.20... r.
- przychody z tytulu zwigkszenia nakladow na inwestycje (Srodki trwate w budowie) wynosity:
(co stanowito podstawe zwigkszenia — np. faktura za zakup)

- rozchody z tytutu zmniejszenia inwestycji (Srodkow trwatych w budowie)

A4 11013 4 UV TPPP
(co stanowito podstawe zmniejszenia np. protokot przekazania czy likwidacji).

Stan z inwentaryzacji na dzien 31.XT1.20.. T .oo.ooiiiiiiiiieeeee e
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Stan inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) z ewidencji ksiggowej konta 080 na 31.12.20... r. wynosit:

Réznice inwentaryzacyjne:
= NIEdODONY: ..o
= NAAWYZKI: covieiiiiiecie e

Osoby obecne przy inwentaryzacji: Zespot spisowy:

( podpis Skarbnika / Gléwnego Ksiggowego ) podpis Kierownika Jednostki)
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Zatacznik nr 6 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) Przewodniczacy - .......cvvviiiiiiiii

2) Czlonek - ...

3) Czlonek - ...

I. Komisja inwentaryzacyjna w wyzej wymienionym sktadzie w obecnosci Skarbnika/Gloéwnego
KT gOWEEO oottt na posiedzeniu w dniu
............................................... dokonata rozliczenia inwentaryzacji

I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

Wartosé

1. Ogotem niedobory .......o.oeviviiiiiiiiieeeeea, zk,

2. Ogotem nadwyzki ........ooooiiiiiiiiiii zk.

I11. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego ustala co nastepuje:
1. W wyniku inwentaryzacji sktadnikow ...................... nie stwierdzono/stwierdzono réznic
inwentaryzacyjnych

Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono:
a) niedobry
- niezawinione i nalezy spisa¢ je w ciczar kosztow lub strat

b) nadwyzki
-niezawinione i nalezy spisa¢ je w cigzar kosztow lub strat
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VL. Decyzja Wijta
1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaly) skutkiem czynu noszacego
znamiona  przestgpstwa.  Zawiadomiono  organa  powolane do  $ciggania  przestepstw

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione, obcigzy¢ ich wartos$cig w
kwocie ..........oiinnis zt Pana/Panig ............oooiiiiiiii i dochodzi¢ roszczen z tego
tytulu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich warto$¢
WKWOCIe ..o w cigzar kosztow.

5. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane
w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont i instrukcji inwentaryzacyjnej.

Data .....coooviiiiiii Podpisipieczgl .....oovvvivniiniiiiiiia,
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Zatacznik nr 7 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury

Zespdt spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia.................... 1) SRR z dnia
...................... wskladzie:..............o

1)

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

sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa inwentaryzowanego obiektu:

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano ........... arkuszy od nr ........ donr........

b) wykorzystano arkuszy .......... onumerach ....................

¢) zwraca si¢ arkuszy czystych ............. onumerach ...............

d) zwraca si¢ arkuszy anulowanych i zniszczonych .............. (101} U

Inwentaryzacje przeprowadzono metoda elektroniczng poprzez dokonanie odczytu kodow
kreskowych znajdujacych si¢ na poszczegoélnych sktadnikach majatkowych za pomoca czytnika
kodéw kreskowych, a nastepnie dokonano importu danych do systemu informatycznego stuzacego do
ewidencji srodkow trwatych. Na podstawie zgromadzonych danych automatycznie wygenerowano
arkusze spisowe.

W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pola spisowego stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisu z natury nr..............

Stwierdzono w czasie dokonywania spisu nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechOwywanego Mienia: .........o.eeeeueeneeneneeneanianeanennns

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku ....................ccoeueen

W trakcie dokonywania spisu z natury (zespot spisowy) napotkat na nastepujace trudnosci:
Informacja o niepelnowartosciowych (zbednych, uszkodzonych, zniszczonych, zepsutych,
przestarzatych, zuzytych technologicznie) sktadnikach majatkowych:

................ dnia.................. (podpisy cztonkdéw zespotu spisowego)



Zalacznik Nr 8 do instrukcji

inwentaryzacyjnej.
Zbiorcze rozliczenie inwentaryzacji
Wartos¢ Stan na dzien 31.12.20.. r.
Wartosci z ewidencji
Wyszczegdlnienie Data aktywow ksiegowej Przygf;](i)gy od Roz%hnoigy od
aktywow . .| ipasywow aktywow . .. . .. | ewidencji | Nadwyzki | Niedobory
. , inwentaryzacji : R inwentaryzacji | inwentaryzacji | inwentaryzacji | , . .
i pasywow z Ipasywow na | o0 550 L | 40 31.12.20.. 1 ksiegowej
inwentaryzacji dzien e B
inwentaryzacji
SPIS Z NATURY
POTWIERDZENIE SALDA
WERYFIKACJA SALD
OGOLEM

Zatwierdzam rozliczenie inwentaryzacji

(podpis Skarbnika/Gléwnego Ksiegowego) (podpis Kierownika Jednostki)






