ZARZADZENIE NR 68/24
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 22 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji inwentaryzacyjnej’’

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt. 3 1 ust. 5, art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) w zwigzku z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 roku poz. 1270 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020
poz. 342 ze zm.), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy Trzcianne ,,Instrukcj¢ inwentaryzacyjng”, stanowigca
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuj¢ sie¢ pracownikow do przestrzegania zasad okreslonych w ,Instrukciji
inwentaryzacyjne;j”.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Trzcianne.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Trzcianne
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Ewa Piekutowska






Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr

Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 6 sierpnia 2024r.

Dzial I
Zasady ogoélne

Rozdzial 1
Definicje i cel inwentaryzacji

Inwentaryzacja stanowi ogo6t czynnosci zmierza?q::ych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow jednostki na okre$lony dzien.
§2
Celem inwentaryzacji jest:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych za powierzone
im mienie,

3) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku.

§3

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) komaérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé, zgodnie zregulaminem organizacyjnym
Urzad Gminy Trzcianne,

2) pracowniku odpowiedzialnym materialnie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktéremu przekazano okreslone skfadniki majatku i ktory przyjat odpowiedzialno$¢ materialng za
szkody w powierzonym majatku,

3) pracowniku odpowiedzialnym za gospodarowanie skladnikami majatku w Urz¢dzie Gminy
Trzcianne nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez Wojta Gminy Trzcianne pracownika do
zarzadzania mieniem tej jednostki, ktéry jest odpowiedzialny za prawidlowe gospodarowanie
sktadnikami majatku,

4) zespole spisowym - nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespét dokonujacy spisu z

natury, w ktérego sktad wchodzg cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej.



Rozdzial 2
Metody i przedmiot inwentaryzacji
§4
Inwentaryzacj¢ aktywdw i pasywow przeprowadza sig, stosujac w zaleznos$ci od rodzajow aktywdow
lub pasywow, jedng z 3 metod:
1) spis z natury,
2) potwierdzenie salda,
3) poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej

wartosci tych skiadnikow.

§5

Spisem z natury nalezy objaé:

1) rzeczowe sktadniki majatku trwatego i niektére sktadniki majatku obrotowego, tj. srodki
trwate z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
oraz pozostate srodki trwate,

2) maszyny i urzadzenia wchodzace w skfad srodkéw trwatych w budowie,

4) papiery wartoSciowe posiadane przez gming,

5) srodki pieniezne - gotowke w kasie,

6) zapasy materialow i towardw,

7) druki $cislego zarachowania,

8) depozyty.
§6

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda podlegaja:

1) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) naleznosci z tytulu sprzedazy towardw i ushug,

3) udzielone pozyczki,

4) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.
§7

Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej warto$ci
aktywow i pasywow dotyczy:

1) gruntow,

2) $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

3) wartosci niematerialnych i prawnych,

4) innych aktywéw i pasywdw, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub

potwierdzenie sald z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

SN



Rozdzial 3
Czestotliwo$é inwentaryzacji

Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ zczc;stotliwos’c§ia§ wedtug stanu na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego — drukéw scistego zarachowania, srodkéw pieni¢znych w banku, oleju napgdowego
grzewczego, oleju napedowego w pojazdach gminnych, wegla, gazu grzewczego oraz
inwentaryzacji sald kont rozrachunkowych droga weryfikacji.

§9
Jesli inwentaryzacja w drodze spisu z natury zostala przeprowadzona w ciggu roku, w ostatnim
kwartale, to do ustalonego stanu skladnikéw nalezy dopisa¢ zwigkszenia lub od stanu odpisaé
zmniejszenia, jakie nastgpily migdzy datg spisu, a dniem ustalania stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, tj. ostatnim dniem roku obrotowego.

§ 10
Czestotliwo$é inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majatku, metody inwentaryzacji i wykaz oséb

odpowiedzialnych za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji ustala Wéjt Gminy.

Rozdzial 4
Archiwizacja dokumentéw inwentaryzacyjnych

§ 11
Dokumentacja inwentaryzacji jest przechowywana przez okres pigciu lat od jej

przeprowadzenia i rozliczenia.

Dzial 11

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Rozdzial 1

Zasady ogoélne
§12

1. Czynno$ci inwentaryzacyjne w Urzedzie Gminy Trzcianne wykonuje Komisja
Inwentaryzacyjna powotana przez Wéjta Gminy Trzcianne.
2. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej jest pracownik wskazany przez Wdjta Gminy
Trzcianne.
3. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej sposrod cztonkéw Komisji wskazuje co najmniej
dwuosobowe zespoly spisowe.

4. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzi¢ nastgpujace osoby:

1) gtowny ksiegowy,



2) pracownicy  prowadzgcy ewidencje analityczng skladnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja,

3) pracownicy dokonujgcy wyceny zinwentaryzowanych aktywdw i pasywow,

4) osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie.

Rozdzial 2
Wypelnianie arkuszy spisow z natury

§ 13

1. Spis znatury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na wprowadzeniu na arkusz
spisu z natury ilo$ci wynikajacych ze stanu faktycznego.

2. Arkusze spisu stanowig druki $cistego zarachowania i powinny by¢ ponumerowane i ostemplowane
pieczeciami Urzedu Gminy Trzcianne.

3. Arkusze spisu z natury wydawane sg przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub osobie
przez niego upowaznionej. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w
tym celu ksiedze drukoéw $cistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki, po nadaniu im

numerdw wpisuje przychod drukéw do ksiegi, a nastepnie ewidencjonuje rozchdd arkuszy.
4. W arkuszach spisu z natury wpisuje si¢:
1) numer arkusza,
2) rodzaj inwentaryzacji i sposdb przeprowadzenia (np. inwentaryzacja okresowa),
3) imiona i nazwiska czlonkéw zespotu spisowego przeprowadzajgcych spis z natury,
4) imi¢  inazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby odpowiedzialnej za
gospodarowanie sktadnikami majatku,
5) imiona i nazwiska 0s6b obecnych przy spisie,
6) okreslenie pola spisowego,
7) daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu,
8) numer inwentarzowy sktadnika majatku,
9) tresé,
10) ilo$ci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, waZenia,
11) pod ostatnig pozycja na arkuszu nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ...”",

a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslié.

5. Wlewym goérnym rogu przybija si¢ pieczgtke nagléwkowa jednostki organizacyjnej. Arkusze
muszg by¢ podpisane przez:
1) osoby materialnie odpowiedzialne lub osoby odpowiedzialne za gospodarowanie skfadnikami
majatku,

2) przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
3) osoby dokonujace spisu z natury,

4) osoby obecne przy spisie,



5) osoby wyceniajgce (dotyczy sktadnikéw majatku podlegajacych wycenie).

6. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blgdnego zapisu, tak aby
pozostal on czytelny, i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka biedu powinna by¢ podpisana przez
przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie
daty dokonanej poprawki.

7. Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwaZenie, zmierzenie.

8. Przed rozpoczeciem i po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna lub
osoba odpowiedzialna za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi sktada zespotowi spisowemu
pisemne oswiadczenie (zatacznik nr 2 i 2a).

9. Zespoty spisowe dokonujg spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej/osoby
odpowiedzialnej za gospodarowanie majgtkiem lub osoby przez nig upowaznionej oraz w miar¢
mozliwo§ci w obecnosci pracownikow bedacych bezposrednimi uzytkownikami danych

pomieszczen,

10. Wpis do arkusza spisowego powinien nastepie bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej lub osobie
odpowiedzialnej za gospodarowanie majatkiem sprawdzenie prawidtowo$ci zapisu.

11.Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nie mogg byé¢ do czasu zakonczenia spisu na polu

spisowym wydawane, przyjmowane lub przemieszczane. W sytuacjach wyjatkowych, w przypadku
konieczno$ci przyjecia lub wydania inwentaryzowanego sktadnika majatku, wymagana jest
akceptacja przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

12. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) srodkow trwatych,
2) pozostatych $rodkow trwatych,
4) czekéw gotéwkowych,
5) gazu,
6) oleju napedowego grzewczego,
7) oleju napedowego w pojazdach gminnych,
8) drukéw scistego zarachowania,
9) wegla,
10) materialow (tzw. ilo§ciéwka),
11) $rodkéw pienigznych, tj. gotowki w kasie.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz otrzymuje ksiggowos¢,

2) drugi egzemplarz otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba odpowiedzialna za
gospodarowaniem majatkiem.

14. W razie stwierdzenia w trakcie spisu istotnych nieprawidtowosci w gospodarce skladnikami
majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja itp.) zespot
spisowy informuje o tym przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.
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15. Po zakonczeniu spisu zespol spisowy:
1) rozlicza si¢ zprzydzielonych arkuszy spisowych przed przewodniczacym — Komisji
Inwentaryzacyjne;.
2) przedktada przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej pobrane o$wiadczenia od osdb

materialnie odpowiedzialnych/os6b odpowiedzialnych za gospodarke sktadnikami majatku.

Rozdziat 3
Rozliczanie spisu z natury

§ 14
1. Wyceny spisanych sktadnikow majatkowych, ujetych w arkuszach spisu znatury, dokonuja-

pracownicy prowadzacy ewidencj¢ analityczna, ilo§ciowo-wartoSciowq.
2. Wycena polega na przemnoZeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
cene wynikajaca z ewidencji oraz ustaleniu tgcznej ich warto$ci.
3. Skfadniki ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej (materiaty), ktére stanowig niedobory,
podlegaja wycenie wedhug cen zakupu.
4. Wycenie nie podlegaja.:
I) druki $cistego zarachowania,
2) depozyty,

3) $rodki pieniezne w kasie.

5. Prowadzacy ewidencje analityczng sktadnikow majatkowych ustalajg réznice inwentaryzacyjne poprzez
poréwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajagcym z
ewidenc;ji analitycznej. Wykaz r6znic przekazuje si¢ przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

6. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego,
2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.

7. Roznice inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako:

1) zawinione, gdy powstaja z winy os6b materialnie odpowiedzialnych/oséb odpowiedzialnych za
gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi lub innych os6b i sg wynikiem dziatania lub zaniechania,
szczegolnie za$ spowodowane sg brakiem troski o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami

lub naruszeniem przepisdéw o przyjmowaniu lub wydawaniu skladnikow majatku,
2) niezawinione, gdy powstajg zprzyczyn niezaleznych od o0séb  materialnie
odpowiedzialnych/osob odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi lub innych

0os6b isa wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, bledow
w dokumentacji, pomylkowej zamiany podobnych skladnikéw, zdarzen losowych (np. pozar,
powddz) lub niemoznos$cig petnego zabezpieczenia (np. kradziez),

3) pozorne, gdy powstaja w wyniku przemieszczania sktadnikéw majatkowych bez sporzadzenia

formalnych dokumentéw przemieszczen i dokonania zmian w ewidencji analitycznej,
6
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4) rzeczywiste, gdy stanowiag faktyczne braki lub nadwyzki inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych.
8. Komisja Inwentaryzacyjna:
1) przeprowadza postepowanie wyjasniajgce po analizie zlozonych informacji dotyczgcych
powstania roznic inwentaryzacyjnych;
2) ustala przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za
ten stan.
9. Po uzyskaniu wyjasniefi dotyczacych roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przedstawia kierownikowi jednostki wnioski dotyczace ich rozliczenia.

10. Protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) skfad Komisji Inwentaryzacyjne;j,
2) termin przeprowadzenia inwentaryzacji,
3) nazwy i lokalizacjg¢ pola spisowego,
4) rodzaj sktadnika majatkowego objetego inwentaryzacja,

5) osoby materialnie odpowiedzialne lub osoby odpowiedzialne za gospodarowanie sktadnikami
majatkowymi,
6) date, na ktéra podany jest stan sktadnikoéw majatkowych objetych inwentaryzacja,
7) rozliczenie wynik6w inwentaryzacji wedtug zestawienia r6znic inwentaryzacyjnych,
8) ustalenia Komisji Inwentaryzacyjnej,
9) wnioski Komisji Inwentaryzacyjne;,
10) termin sporzadzenia protokotu,
11) podpisy sktadu Komisji Inwentaryzacyjne;j,
12) wnioski gtownego ksiegowego,
13) decyzje kierownika jednostki zatwierdzajgca lub nie, wnioski Komisji Inwentaryzacyjne;.
11. Wysokos$cig niedoboréw zawinionych, obliczonych wedtug cen rynkowych, obcigza si¢
pracownika odpowiedzialnego materialnie lub osobe odpowiedzialng za ich powstanie.
12. Nadwyzki, ktére nie byty ujete w ewidencji analitycznej, traktuje si¢ jako ujawnione skfadniki
majatkowe, ktére podlegaja wycenie poprzez przeprowadzenie oceny stanu technicznego.
13. Wyceny nadwyzek dokonuje powotana odr¢bnym zarzadzeniem komisja ds. wyceny nadwyzek

wedlug cen rynkowych takiego samego lub podobnego sktadnika majatku.

14. Na podstawie dokonanej wyceny i zatwierdzonych przez kierownika jednostki wnioskéw Komisji

nadwyzki rzeczywiste podlegajg zaksiggowaniu w ewidencji analitycznej i syntetyczne;j.

15. Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujaé¢ w ksiggach rachunkowych (analityka i
syntetyka) nie pdzniej niz z datg ostatniego dnia roku obrotowego. Obcigzenie os6b materialnie

odpowiedzialnych rowniez jest dokonywane pod tg data.
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Rozdzial 4

Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos$é¢

§ 15
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za:
1) logistyczne przygotowanie spisu (ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegdlnych cztonkdéw komisji
inwentaryzacyjnej, ustalenie harmonogramu spisu z natury w tym podziat terenu jednostki na pola

spisowe i ich przydzielenie zespotom spisowym),

2) wyznaczenie zespotow spisowych,
3) przeprowadzenie szkolenia zespolow spisowych,
4) przygotowanie i dorgczenie formularzy oraz materialéw niezbednych do przeprowadzenia spisu

Z natury,

5) rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania (m.in. za sprawdzenie
ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowano oraz zwrot arkuszy niewypelnionych osobie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania). Rozliczenie sporzadza si¢ w formie
pisemnej, wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji),

6) w razie potrzeby przeprowadzanie kontroli prawidtowos$ci spisu,

7) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

8) przedstawienie propozycji wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

9) sformulowanie propozycji wnioskow, co do sposobu rozliczania réznic w protokole rozliczenia
wynikéw inwentaryzacji,

10) zarzadzenie, w uzasadnionych przypadkach, przyj¢cia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie
spisu (awarie),

11) przestrzeganie terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji zawartych w planie oraz w ustawie o
rachunkowosci,

12) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spisOwW znatury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

13) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien na temat przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

14) przygotowanie propozycji wnioskOw o wszczecie postepowania wyjasniajagcego w przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkdd zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji,

15) przedstawienie kierownikowi jednostki protokotéw rozliczenia wynikéw przeprowadzonej

inwentaryzacji.

16) wyznaczenie zespoléw spisowych,

17) przeprowadzenie szkolenia zespotow spisowych,
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18) przygotowanie i doreczenie formularzy oraz materialéw niezbednych do przeprowadzenia spisu

Z natury,

19) rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania (m.in. za
sprawdzenie ile arkuszy =zostalo wykorzystanych, a ile anulowano oraz zwrot arkuszy
niewypetnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania).
Rozliczenie sporzadza si¢ w formie pisemnej, wedlug wzoru stanowiagcego zatgcznik nr 10 do
niniejszej instrukcji),

20) wrazie potrzeby przeprowadzanie kontroli prawidtowosci spisu,

21) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,

22) przedstawienie propozycji wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pienieznymi sktadnikami majatku,

23) sformutowanie propozycji wnioskéw, co do sposobu rozliczania réznic w protokole rozliczenia
wynikdw inwentaryzacji,

24) zarzadzenie, w uzasadnionych przypadkach, przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie
spisu (awarie),

25) przestrzeganie terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji zawartych w planie oraz w ustawie
o rachunkowosci,

26) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

27) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnief na temat przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

28) przygotowanie propozycji wnioskéw o wszczecie postepowania wyjasniajacego w przypadku
ujawnienia niedobordéw i szk4d zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji,

29) przedstawienie kierownikowi jednostki protokotéw rozliczenia wynikéw przeprowadzonej
inwentaryzacji.

§16
Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1) przestrzeganie zapiséw Instrukcji Inwentaryzacyjne;j,
2) uczestniczenie w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym prowadzonym przez przewodniczgcego

Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) pobranie arkuszy spisowych i innych potrzebnych drukdéw,

4)poinformowanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub pracownikéw odpowiedzialnych za
gospodarke sktadnikami majatku w danej komorce organizacyjnej o szczegétowym terminie

przeprowadzenia spisu z natury

S



5) skompletowanie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub oséb odpowiedzialnych za gospodarke
sktadnikami majatku w danej komorce organizacyjnej o$wiadczen o:
a) ujeciu wszystkich dokumentéw przychodu i rozchodu w ewidencji 1 przekazaniu ich do

ksiegowosci,

b) wlasciwym oznakowaniu sktadnikéw majatku,
¢) kompletnosci spisu z natury.

6) rzetelne przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

7) poprawne wypelnienie arkuszy spisu z natury,

8) spisanie sktadnikéw majatkowych wymienionych na odrgbnych arkuszach spisowych,

9) zorganizowanie spisu w taki sposOb, aby nie zakiéci normalnej dziatalnosci inwentaryzowanej
komorki organizacyjne;j,

10) niezwiloczne przekazanie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami
majatku, i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub zaginigciem,

11) terminowe przekazanie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych,

§17
Kierujacy komorka organizacyjng objeta inwentaryzacja odpowiedzialny jest za:
1) przestrzeganie zasad obowiazujacych przy przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
2) terminowe wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych ujawnionych w trakcie spisu z natury,

3) realizacje wnioskéw dotyczacych poprawnosci gospodarowania sktadnikami majatku,

4) terminowe przedstawienie informacji z realizacji wnioskow.

§18

Do obowigzkéw pracownikOw materialnie odpowiedzialnych lub o0séb odpowiedzialnych za

gospodarowanie sktadnikami majgtku nalezy:

1) biezgca analiza stanu skladnikéw majatkowych begdacych w uzytkowaniu pracownikéw w celu
ewentualnego wnioskowania o przeprowadzenie kasacji niepelnowartosciowych, zniszczonych
sktadnikdw majatku,

2) przygotowanie sktadnikéw majatkowych do inwentaryzacji w drodze spisu z natury,

3) uczestniczenie w czynnosciach spisu z natury,
4) doprowadzenie zapisow w ewidencji do zgodnosci ze stanami ustalonymi w wyniku inwentaryzacji,

5) realizacja wnioskow zawartych w protokole z rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji.
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Rozdzial 5
Inwentaryzacja Srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwatych

§ 19
Inwentaryzacja srodkéw trwalych, z wyjatkiem trudno dostgpnych ogladowi, jest przeprowadzana
w drodze spisu z natury.

Rozdzial 6
Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury

20

W celu sprawnego przeprowadzenia inwentar§yzacji w drodze spisu znatury podejmowane sa

nastgpujace czynnosci:

1) zawiadomienie komdrki organizacyjnej objetej inwentaryzacja o terminie przeprowadzenia spisu
Z natury oraz o przygotowaniu pdl spisowych,

2) uzgodnienie zapiséw w ewidencji analitycznej ilosciowo-warto§ciowej z zapisami w ewidencji
syntetycznej wedhug stanu na dzien spisu i podanie stanéw kont objetych inwentaryzacja,

3) pobranie  przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoby upowaznione
zaewidencjonowanych arkuszy spisu z natury z ksiegowosci i przekazanie ich zespotom spisowym;

4) przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury do wyceny i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych;

5) wycena  arkuszy spisowych, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie ich
przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

6) powiadomienie kierujacego komorka organizacyjng objeta inwentaryzacja o stwierdzonych
réznicach oraz wyegzekwowanie zloZenia pisemnych wyjasnien w okreslonym terminie,

7) powiadomienie o ujawnionych niedoborach  iszkodach zawinionych o0s6b materialnie
odpowiedzialnych lub oséb odpowiedzialnych za ich powstanie,

8) przekazanie protokotu z rozliczenia wynikow inwentaryzacji w celu:

a) zaopiniowania wnioskdw przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przez gléwnego
ksiegowego,
b) zatwierdzenia wnioskéw przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowazniong
9) przekazanie zatwierdzonego protokohu z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji do:
a) komorki organizacyjnej objetej inwentaryzacja wcelu  realizacji wnioskéw  Komisji
Inwentaryzacyjne;j,
b) ksiegowosci w celu ujecia ré6znic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych,
10) przekazanie informacji o realizacji wnioskéw dotyczacych poprawno$ci gospodarowania
sktadnikami majatku do kierownika jednostki,
11) rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury z pracownikiem, ktéry te druki wydat i wpisat do

ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
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Rozdzial 7
Potwierdzenie salda Srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych
§ 21
1. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank
stanu Srodkow ulokowanych przez jednostke na rachunkach bankowych jednostki oraz na
sprawdzeniu zgodnosci ze stanami wynikajgcymi z ksiag rachunkowych.
2. W przypadku wystapienia niezgodnosci pomigdzy bankiem, a ksiggami rachunkowymi jednostki

nastgpuje uzgodnienie réznic.

Rozdzial 8
Inwentaryzacja naleznosci

§ 22
Formularz dotyczacy potwierdzenia salda jest wystawiany w trzech egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze
wysylane sg do Kkontrahenta w celu potwierdzenia salda, a trzeci egzemplarz zostaje w aktach
jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki potwierdzony przez kontrahenta.

§ 23
1. Formularz potwierdzenia salda naleznosci zawiera:

1) nazwe jednostki,

2) nazwe odbiorcy,
3) podstawe prawna,

4) kwoty salda zawierajaca nalezno$¢ glowng 1 odsetki za zwloke,

5) rodzaj naleznosci (np. czynsz, oplata za uzytkowanie wieczyste itd.),
6) pieczatke 1 podpis,

7) pieczatke i podpis potwierdzajacego (kontrahenta),

8) wyjasnicnic niczgodnosci salda,

9) dat¢ potwierdzenia.

Dzial 111

Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnej wartoSci

Rozdzial 1
Zasady ogélne

Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu§w2;r‘1ikajatcego z zapis6w w ksiegach rachunkowych
z danymi zapisanymi w dokumentach.

§ 25
Celem takiej weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu okre$lonych sktadnikéw majatku i Zrodet ich pochodzenia,

12



2) stwierdzenie realnej warto$ci tych sktadnikéw.
§ 26

Inwentaryzacj¢ droga weryfikacji sktadnikéw aktywdw i pasyw6w przeprowadza si¢ na koniec kazdego
roku obrotowego, przy czym mozna jg rozpoczgé nie wczes$niej niz 3 miesigce przed koficem roku
obrotowego, a skonczy¢ do 15 dnia nastepnego roku.
§27

1. Wyniki tej inwentaryzacji ujmuje sie w protokole, ktéry zawiera migdzy innymi:

1) date, na ktéra przeprowadzana jest weryfikacja,

2) symbol i nazwy konta,

3) salda kont, wraz z wyszczego6lnieniem, co obejmuja,

4) podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za ewidencj¢ analityczna,

5) podpisy os6b dokonujacych weryfikacji,

6) podpis zatwierdzajacego protokét,

7) date weryfikacji,

8) ewentualne uwagi.

§28

Protokdét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w drodze weryfikacji zatwierdza Skarbnik Gminy.

§ 29
Rozliczenie i ujecie w ksiggach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji nast¢puje w roku obrotowym,

na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial 2
Inwentaryzacja gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntéw

30

Grunty i prawo wieczystego uzytkowania grunt(')w§ inwentaryzuje si¢ poprzez uzgodnienie danych ksiag
rachunkowych z dokumentami nabycia i rozchodu tych sktadnikéw.

§ 31
Nadzér nad inwentaryzacjg gruntéw i prawa uzytkowania wieczystego sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej, w ktérej prowadzona jest ewidencja analityczna gruntdw iprawa uzytkowania gruntéw.

§ 32
Inwentaryzacja gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntéw przeprowadzana jest na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego.

§ 33
Wyniki inwentaryzacji gruntéw oraz prawa uzytkowania wieczystego gruntéw muszg by¢ potwierdzone

na pismie w protokole.
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Rozdzial 3
Inwentaryzacja Srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony

§ 34
Srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, inwentaryzuje si¢ przez szczegbtowe sprawdzenie
dokumentéw zrodtowych 1 pordwnanie stanow z ksigg rachunkowych z tymi dokumentami oraz

dokonanie weryfikacji pod katem realnej wartosci tych sktadnikow.

§ 35

Sporzadza si¢ protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji.

Rozdzial 4
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych

§ 36
Inwentaryzacja wartoéci niematerialnych i prawnych polega na zweryfikowaniu ich stanu ksiegowego i

faktu ich wystepowania z posiadang dokumentacja oraz prawidlowosci dokonanych odpiséw
amortyzacyjnych i ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.

§ 37
Przedmiotem pordéwnania iweryfikacji jest kazdy posiadany rodzaj wartosci niematerialnych

i prawnych, jak np. licencje i prawa autorskie.
§ 38
8Nazwy dokumentdéw, z ktérymi poréwnywano stany ksiegowe, nalezy wpisa¢ do protokotu
potwierdzajacego wykazywany w ksiggowosci stan danego tytulu wartosci niematerialnej i prawne;.
§ 39
Wycena wartosci niematerialnych i prawnych na dzien konczacy rok obrotowy dokonywana jest wedtug

cen nabycia lub kosztow wytworzenia, pomniejszonych o dotychczasowe odpisy umorzeniowe.

§ 40

Inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych nalezy potwierdzi¢ w protokole.

Rozdzial 5
Inwentaryzacja srodkéw pieni¢znych w kasie

§ 41
Inwentaryzacja srodkéw pienieznych w Kasie jest przeprowadzana wedtug stanu na 31 grudnia kazdego

roku kalendarzowego w drodze spisu z natury.
§42
Jezeli 31 grudnia przypada na dzien wolny od pracy, to inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w ostatnim

dniu roboczym po zakonczeniu operacji kasowych.
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Rozdzial 6
Zakres odpowiedzialnosci

§ 43

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji na podstawie poréwnania danych ksiag rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej wartosci aktywdéw i pasywdw odpowiada

przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§ 44

1. Inwentaryzacji droga pordwnania danych ksigg rachunkowych zodpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej warto$ci aktywdéw i pasywdéw dokonuje sie w odniesieniu do tych aktywoéw i

pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu znatury albo w

drodze uzgodnienia z kontrahentami. Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja

pracownicy komérek organizacyjnych prowadzacych konta analityczne 1 syntetyczne. Obowigzuje

zasada ,,dwoch par oczu".

2. Nadzér nad inwentaryzacja prowadzong w ten sposéb sprawuje kierujacy komorkami

organizacyjnymi prowadzacymi konta analityczne i syntetyczne, kazdy w swoim zakresie dziatania.

§ 45

Inwentaryzacj¢ droga poréwnania danych ksigg rachunkowych zodpowiednimi dokumentami i

weryfikacj¢ realnej wartos$ci Srodkéw trwalych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony,

przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna.

§ 46

Wykaz zatgcznikéw do Instrukcji Inwentaryzacyjnej:

1.
2,

© w N e

Zatacznik nr 1 - Arkusz z spisu natury.
Zalacznik nr 2 i 2a - O$wiadczenie materialnie odpowiedzialne;.

Zalgcznik nr 3,3a,3b,3c,3d,3e - Protok6t z inwentaryzacji czekéw gotéwkowych, gazu, oleju
napgdowego grzewczego, oleju nap¢dowego w pojazdach gminnych, srodkéw pieni¢znych w banku,
wegla.

Zatacznik nr 4 - Protokdt likwidacyjny.

Zatacznik nr 5 - Protokét komisji inwentaryzacyjne;.

Zatacznik nr 6 - Protoko6t weryfikacji sald srodkéw trwatych.

Zalgcznik nr 7 - Protok6t z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania.
Zalacznik nr 8 - Protokdt z inwentaryzacji gotdowki w kasie.

Zatacznik nr 9 - Wniosek o likwidacje skfadnikéw majatkowych.

10. Zatgcznik nr 10 - Rozliczenie po inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania.
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Piecze¢

Rodzaj inwentaryzacji
Sposdb przeprowadzenia

(uniwersalny)

- okresowa
- znatury

Zalacznik Nr 1

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)
SKLAD KOMISJI INWENTARYZACYJINEJ:  (imie. nazwisko i

stanowisko stuzbowe)

{imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej

INNE OSOBY OBECNE PRZY SPISIE:

Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe

1.
2.
Spis rozpoczgto dn. Spis zakonczono dn.
Cecha Cena
L Symbol Nazwa (okreslenie) Jedn. llos¢ Wartos$¢ Uwagi
P | Numer przedmiotu spisywanego miary | stwierdzona | jednostkowa g
Gatunek zt gr zt gr
1
Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j: Podpisy cztonkéw komisji:
(zespotu spisujacego)
G
I 3//('/’



Wycenil:

(imig i nazwisko)

(podpis)

Sprawdzil:

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej



Zaltacznik Nr 2

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie przed inwentaryzacjg

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za ............. (wskaza¢ rodzaj sktadnikow majgtkowych),
Znajdujace sie w .......o.covvvnnnns (wskazaé odpowiednie nazwy pol spisowych), oswiadczam, ze:

1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe ww. sktadnikow majatkowych zostaly ujete w
ewidencji .............. (wskazaé odpowiednio: magazynowej, Srodkow trwalych, pozostalych
srodkow trwalych) i przekazane do ksiegowosci,

2) stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony ze stanem ewidencji prowadzone;j
w ksiggowoscina ................. (dzien, miesiqgc, rok),

3) pole spisowe zostato przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami Instrukcji
inwentaryzacyjnej,

4) nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do sktadu komisji
inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego).

Trzcianne, dnia..............cooviiiniiiniinn,

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j:






Zalacznik Nr 2a

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie po inwentaryzacji

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowiazkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych — magazynowych Urzedu
Gminy Trzcianne, ze wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w polu spisowym zostaty
spisane i1 nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do wynikdw spisu i sposobu jego
przeprowadzenia.

Wnosz¢ nastgpujagce uwagi 1 zastrzezenia do wynikdw spisu i sposobu jego
PIZEPTOWAAZENIA. ... et ettt ettt e et et e e e e e e et et e a e et e et e et e s ae e e e e e aen e e ees

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

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






PROTOKOL

Z INWENTARYZACJI CZEKOW GOTOWKOWYCH

Przeprowadzonej w dniu ........cccoceveeievieenennnne przez komisje w sktadzie :
L cossvicossinsadiarsinsitiasnstinn onars - Przewodniczacy komisji,
et s - Cztonek komisji,

3i s - CZIONEK kOMisi.

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci Pani/Pana..........occccciiiiecennen,

odpowiedzialnej za czeki gotéwkowe.

Ostatnie czeki:

Czek gotowkowy od Nr .......coeeeeernvceree e O NF oo
SO KONTA e b st b et e s e
Czek gotowkowy od Nr .......c.cocvviniiccincinininn, dO MK e,
= 0O KONEA .. serens cen e e e BRSNS AR SR SR
Stan rzeczywisty jest zgodny ze stanem ewidencji ksiegowej na dzien .........
Inwentaryzacje przeprowadzono wedtug stanu na dzien ........coeeevevrvverennnne

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby odpowiedzialnej

Podpisy Komisji

PrzewodniCzacy ....ccoeeverreeeneemrccnneecennaes
CZtONEK ..ot

Cztonek. aviviiaamivsiviiiicai

Zatgcznik Nr 3
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Zatacznik Nr 3a

PROTOKOL
Z INWENTARYZACII ILOSCI GAZU NA STANIE UG TRZCIANNE

Przeprowadzonej w dniu .........c.cccceenne..... przez komisje w sktadzie :
L cesssinmnmisisanissninnamiasnizisais - Przewodniczacy komisji,
2. i - CZEonek komisii,

3. i A sk eses - Cztonek komisiji.

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci Pani/Pana.........uveecerveceeessernsesseensenens - osoby
odpowiedzialnej,

Inwentaryzacje przeprowadzono wedtug stanu Na dzien ........cccceevieeereeeennnneine e seesesiseesas e s

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Podpis osoby odpowiedzialnej

Podpisy Komisji

PrzewodniCzacy ....cooeeceiieicricecre e






Zatacznik Nr 3b

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI OLEJU NAPEDOWEGO GRZEWCZEGO

Przeprowadzonej wdniu ...............coenne. przez komisj¢ w skladzie :
Lo - Przewodniczacy komisji,
2. B W mrnems s - Cztonek komis;i,

K S - Czlonek komisji.

Komisja stwierdzila, ze w zbiorniku znajdujacym si¢ przy kotle c.o. znajduje sig............ 1
oleju napedowego grzewczego.

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci Pani/Pana....................o.ooenie. - osoby
odpowiedzialne;j.

Inwentaryzacje przeprowadzono wedlug stanu na dziefi ............cooviiiii

Protokdt sporzadzono w dwach jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby odpowiedzialnej

Podpisy Komisji

PrzewodniczgCy ........covvvvvveiiiiniiiiinnnn.

(07 00)11-) S






Zatgcznik Nr 3¢

PROTOKOL

Z INWENTARYZACJI SRODKOW PIENIEZNYCH W BANKU

Przeprowadzonej w dniu .......cocceveveevervneveerennnen. przez komisje w sktadzie :
1o - Przewodniczacy komisji,

2 s - Cztonek komisji,

R I e - Cztonek komisji.

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci Pani/Pana.........ovecneeceneicesinsecnensessnsenns - osoby
odpowiedzialnej za srodki pieniezne.

Inwentaryzacje stanowi wydruk z rachunkéw Urzedu Gminy Trzcianne , ktéry stanowi
zatacznik do protokotu.

Stan rzeczywisty jest zgodny ze stanem Na dzZieN ........cccceoiiiiiiiiiii s s
Inwentaryzacje przeprowadzono wedtug stanu na dzien ...

Protokoét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby odpowiedzialnej

Podpisy Komisji
PrzewodniCZgcty....ccccoveniimuneneiieniinaesassasssseaesaesiaeens
Cztoneku i

(004 (o] 1 1<) ST

e






Zatacznik Nr 3d

PROTOKOt

Z INWENTARYZACH! ILOSCI WEGLA NA STANIE UG TRZCIANNE

Przeprowadzonej w dniu ......c.ccccccceevecennenenenn. przez komisje w sktadzie :
Lovicisoumvamceiais i sissimine - Przewodniczacy komisji,
2. e e - CZEONek komisii,

B e e - Cztonek komisiji.

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci Pani/Pana.........cceueneeerenereeecreesnenessenensnes - osoby
odpowiedzialnej,

Inwentaryzacje przeprowadzono wedtug stanu na dzien ... ierecineesecnnrcncnn e

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Podpis osoby odpowiedzialnej

Podpisy Komisji
PrzewodniCzacy......ccocemmmreneineieereniesnennsenersecsnens
CtonekmmesmrmransnrE s

Cztonek.. . cmiimsininciikimsiia i






Zatacznik Nr 3e

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI OLEJU NAPEDOWEGO W POJAZDACH GMINNYCH

Przeprowadzonej wdniu .......................... przez komisje w skladzie :
Lo - Przewodniczacy komis;ji,

2 - Czlonek komisji,

B R e v e reanerennanns - Czlonek komis;ji.

Komisja stwierdzita, ze w zbiorniku znajdujacym si¢ przy kotle c.o. znajduje sig............ 1

oleju napedowego grzewczego.

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci Pani/Pana................c.coeenennnn. - osoby
odpowiedzialne;.

Inwentaryzacje przeprowadzono wedhug stanuna dzien ...............oooviiiiiiiiiiini i

Protoko! sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby odpowiedzialne;j

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

Podpisy Komisji






Zatycznik Nr 4

Trzcianne dn......veeeevcecieeee e

PROTOKOL, LIKWIDACJI SRODKOW TRWALYCH I INNYCH SKEADNIKOW

MAJATKOWYCH
Zgodnie z zarzadzeniem nr ............... Waéjta Gminy Trzcianne z dnia .......cocecuieeneas roku
Komisja likwidacyjna w sktadzie:
Lo e - Przewodniczacy Komisji,
2. e i ea e erare st e enn e srnarearbe e - Cztonek Komisji,

Bi s - CZIONek Komisji.

Rozpatrzyta wniosek z dnia .......ccccccue.ne.e. ztozony przez Pana/Panig.....ccccuicmimmriasiininisnecnanas

........................................................................... Dokonata ogledzin w dniu .coeeeeeivceiiriceens
nizej wymienionych s$rodkéw trwatych i innych rzeczowych sktadnikow majatkowych i
SEWIHBIAZITA, Z .veviiieii et et tsete st e sae st e bs st ass s sesaes sas sesans sas sennes sassvssan sas sensar arbansssesnsassasssesanssnsanssnyens
Sposob likwidacji dla kazdego sktadnika zostat okreslony w tabeli.

L.p. Nazwa Numer ilos¢ Wartosé Sposdb Uwagi

sktadnika | inwentarzowy poczatkowa | fizycznej
likwidacji




10.

Podpisy cztonkéw komisji

Podpis Skarbnika Gminy

Zatwierdzam likwidacje

(podpis i piecze¢ kierownika jednostki)



Zatacznik Nr 5

PROTOKOL KOMISJI INWETARYZACYJNEJ SPORZADZONY NA
ZAKONCZENIE INWENTARYZACJI WEDLUG STANU NA DZIEN

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

Komisja inwentaryzacja w skladzie:

| USSR . - Przewodniczacy,

2, R R AN e S S - Zastepca Przewodniczacego,

3. s GG R s - Czlonek,

4, s A SRR - Czlonek,

5. s S el - Czlonek,

6. s s R R - Czlonek,

T - Czlonek,

. J SRR - Czlonek,

D e - Czlonek,

100 o - Czlonek,
na posiedzeniu w dniu ..........coioiiiiiinnnnn. w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzono/nie stwierdzono réznic w czasie inwentaryzacji w dniach od
..................... do ...ooiiiiiiiiiiiiine.., skladnikow majatku jednostki Urzedu Gminy
Trzcianne spisanych na arkuszach od nr ........... donr.............. Po rozpatrzeniu wyjasnien

0sOb materialnie odpowiedzialnych oraz innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na
zaistniate r6znice, komisja ustalita co naste¢puje:

1. Zestawienie réznic inwetaryzacyjnych zawiera potaczone zestawienie.

2. Ogoélem stwierdzono:

2) NIEAODOTY W KWOCIE ..utiniiieeitietiet et ettt et et et et ettt ettt e e e enens
b) nadwyzKi w KWoCie yisazassssrnissiniaioisssvmsenmmsas s s amamio s sieme
¢) SZKOAy W KWOCIE wivaiwsisssins i s s Vo s s S ey SR o S AW i Ao s s
3. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w Urzedzie Gminy Trzcianne postanowiono
rozliczy¢ nast¢pujaco:

4. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych réznic byly nastepujace:
Ustalenie przyczyny powstawania brakow:

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

(opis przyczyn powstania rdznic, wyjasnienia osob, inne informacje)

5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

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



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

(spostrzezenia, uwagi odno$nie do przygotowania przeprowadzenia inwentaryzacji)
6. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych:

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

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

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

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

data) (podpis)

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



Zalacznik Nr 6

PROTOKOL

z inwentaryzacji sald kont jednostki budzetowe;j

Urze¢du Gminy Trzcianne

sporzadzony na dziefi ....................... roku
Komisja w skladzie:
Lo — Przewodniczacy,
D s R — Czlonek,
K S — Czlonek,
przy udziale Skarbnika .......................... PP PPN , dokonata
zinwentaryzowania sald poszczegdlnych kont jednostki nadziefi ...........oooviviiiiiiiiiiiininn roku.

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji ustalono:

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

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

OGOLEM KONTA BILANSOWE:
SALDAWN — ..ciiiiiiiininninnnnenee zt
SALDAMA —....coitiiiiicnninnnnnnes zl

Ponadto Urzad Gminy Trzcianne przeprowadzil inwentaryzacj¢ kont pozabilansowych, w wyniku

ktorej ustalono:

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



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

SALDA WN — . ciiiiririncinnnnennnn zl
SALDAMA - ...ccciviiiiinncnnennns zl
Na tym protoko6t zakonczono 1 podpisano: L e
Podpisy komisji: podpis osoby odpowiedzialnej za

1 & s S T S ewidencj¢ ksiggowa

2.

3. s R R T Zatwierdzono dnia ..........cccceeviiiiiiiiiininn.

(Skarbnik Gminy) (Kierownik jednostki)



Zatacznik Nr 7
PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Przeprowadzonej w dniu .........cceevveveverenncnnns przez komisje w sktadzie :
Lo - Przewodniczacy komisji,
O - Cztonek komisji,

3. s R SRS - Cztonek komis;ji.

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci Pani/Pana...........veeeeesvcesnsecesssensene. - osoby
odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania.

Nie stwierdzono réinicy/stwierdzono réinice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do w/w drukdw. Stan drukOW WYNOSi = .........cccverecmrieniccseesiassessnnnnn,

Inwentaryzacje przeprowadzono wedtug stanu Na dZien ...........ccoevvveeermeivrseeeeisneerssiesseseses s s ssaens

Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.........o..ceecveeccsivevessieissesssesinnnns

Podpis osoby odpowiedzialnej

Podpisy Komisji
PrzewodniCzacy......cceecmcreneerennenreienseseeesninnes
Czlonekiisisssmsasminmmsmisiii

(072 (0] =1 SRR



SN



Zatacznik Nr 8
PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI GOTOWKI W KASIE
Przeprowadzonej w dniu ..........ccceeeveeevrerenene. przez komisje w skiadzie :
Lo, - Przewodniczacy komisji,
2. v - CZEoOnek komisji,
3 e - Cztonek komisji.

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci Pani/Pana..........ueurecenceneneeeesecsmneveneanne - osoby
odpowiedzialnej za gotéwke w kasie.

Ustalono:

Stan srodkow pienieznych wedlug ewidencii:

—  raport Kasowy nr .......cceevveeeeerrennnne. T zt
—  raport KASOWY NI .....ecevveeervrennveeennenns — e zt
Faktyczny stan srodkéw pieni¢znych w kasie — ....... zl jest zgodny/nie jest zgodny* ze stanem
ewidencyjnym.

banknoty:

......... x500zt=.....z

......... x200zt=.....z

......... x100zt= ... zk

......... x50zt= ...z

......... x20zt= ...z

......... x10zt= ...z

bilon

.......... xSzt= ...z

......... x2zb= ...zt

......... x1lzt= ...z

......... x020zt=.....z

......... x0,10zt=.......z

......... x005zt=.....1z7

......... x0,02zt=.....z

......... x0,01zt=.....z

Razem: .............. zt

&



Uwagi o zabezpieczeniu pomieszczenia kasowego:

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

Stan rzeczywisty jest zgodny ze stanem ewidencji ksiggowej na dzien..........ccceervevinnnenniinccn

Inwentaryzacje przeprowadzono wedtug stanu na dzien ...

Protokét sporzagdzono w dwaéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby odpowiedzialnej
Podpisy Komisji
PrzewodniCZgcly....cocueeereeeesrmrecnnensneserseressessaesnnss
CZONEK. ..ot

Cztonek. i sz



Zatgcznik Nr 9
WNIOSEK

O LIKWIDACJE SRODKOW TRWALYCH I INNYCH RZECZOWYCH
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH UZYWANYCH W URZEDZIE GMINY
TRZCIANNE

Whioskuje o likwidacje nizej wyszczegblnionych sktadnikéw majatkowych:

Lp. Okreslenie Numer ilosc Wartos¢ brutto Uzasadnienie
sktadnika inwentarzowy powodu
Jednostkowa ogétem  likwidacji

TrzCiannNe dNia .c..covevvecrecer e e ceneeseersessersrsens

(podpis wnioskodawcy)






Zatacznik Nr 10
ROZLICZENIE PO INWENTARYZACJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Po inwentaryzacji przeprowadzonej w okresie 0d .........cocvcuvvniiiniiinans o Lo R
przez komisje w sktadzie :

Lo - Przewodniczgcy komisiji,

2 e - Cztonek komisji,

Bisisnidisssiic SRRy - Cztonek komisji.

Przed inwentaryzacja pobrano........cceccvevnennnne arkuszy spiséw z natury.
W toku inwentaryzacji wykorzystano ................... arkuszy spisu z natury.
Anulowano.................. arkuszy spisu z natury.

Nie wykorzystano.................. arkuszy spisu z natury.

Dokonuje sie zwrotu.............. arkuszy spiséw z natury.

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Podpis i data osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania

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

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






