Zarzadzenie nr 887/2023
Woéjta Gminy Przechlewo
z dnia 20 wrzesnia 2023 roku

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2023, poz.
120 z pézn. zm..)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje sie zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zgodnie z zafgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnikowi
Gminy.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 274/2005 Wojta Gminy Przechlewo z dnia 30 sierpnia 2005 roku z
pozniejszymi zmianami.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wjt Gminy Przechlewo

Krzysztof Michatowski



Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 887/2023
z dnia 20 wrzesnia 2023 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna dla Urzedu Gminy Przechlewo

I. Cele inwentaryzacji

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow, a na jej
podstawie:

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

b) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej Urzedu Gminy
Przechlewo

2. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji drogg spisu z natury wydaje oraz za
jego przeprowadzenie odpowiedzialny jest Wojt Gminy Przechlewo.

II. Metody inwentaryzacji

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ nastepujacymi metodami:

1) spis z natury ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku, ich wycena 1 porownanie tej
wyceny z danymi ksigg rachunkowych celem wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic.

2) uzyskanie od bankow i kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanych w
ksiggach rachunkowych Urzedu, stanu $rodkéw pieni¢znych, wielkosci kredytow
bankowych, nalezno$ci oraz wyjasnienie ewentualnych roznic.

3) porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci sktadnikow majatku nieobjgtych spisem z natury lub uzgodnieniem
sald.

1. Komisja inwentaryzacyjna — prawa, obowigzki.
a) w celuzapewnienia prawidlowego przebiegu inwentaryzacji powotuje si¢ komisje

inwentaryzacyjng odregbnym Zarzadzeniem,

b) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j:



- odpowiada za caloksztatt prac komisji,
- kieruje pracami komisji,
- wyznacza indywidualne zadania poszczegdlnym cztonkom komisji,
- przygotowuje dokumentacj¢ z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,
- przeprowadza szkolenie cztonkow komisji.
¢) do uprawnien i obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- dokonywanie przegladu pdl spisowych oraz catoksztattu prac
przygotowawczych przed inwentaryzacja,
- opracowanie projektu harmonogramu (planu inwentaryzacji)
- stawianie wnioskOw w sprawie:
e zmiany terminu inwentaryzacji,
e przeprowadzenie spisOw powtdrnych i uzupetniajacych,
- gospodarowanie arkuszami spisowymi stanowigcymi druki $cistego
zarachowania,
- sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi,
- sprawdzanie poprawno$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow, wyceny,
rozliczen, ustalen roznic itp.),
- dokonanie weryfikacji r6znic oraz sporzadzenie protokotu z jej
przeprowadzenia wraz z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji.
- uczestnictwo w szkoleniu przed rozpoczgciem inwentaryzacji,
- pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spisoOw rozliczenie si¢ z
pobranych arkuszy spisowych,
-pobranie o§wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych przed i po spisie
(wzor Nr 11 Nr 2),
-dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z
instrukcja inwentaryzacyjna, zarzadzeniem wewnetrznym oraz wytycznymi
podanymi w czasie szkolenia,
-poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym dokonanie korekt
popetionych btgdow oraz spisanie na odrebnych arkuszach obcych srodkow
trwatych,
-terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,
- terminowe przekazanie wtasciwie opracowanych materiatow
inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, protokotow, oswiadczen itp.) po
zakonczeniu spisow do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i ztozenie
pisemnego sprawozdania o przebiegu spisow (wzor Nr 3). Sprawozdanie
sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu,
-ustalenie ilosci okreslonego sktadnika majatku przez doktadne przeliczenie,
przemierzenie lub przewazenie, wpisanie na arkusze spisu z natury w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej. W przypadku gdy osoba materialnie
odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie, wowczas komisja
inwentaryzacyjna musi by¢ w sktadzie co najmniej trzyosobowym.
2. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow polega na ustaleniu rzeczywiste;j
ich ilo$ci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.
3. W arkuszu winne by¢ wskazane nast¢pujace okolicznosci spisu:



a) okreslenie nazwy jednostki i pola spisowego,

b) odpowiednie oznaczenia identyfikujace arkusze spisowe (pieczg¢, numer, parafa
osoby prowadzacej ewidencje),

c) imiona i nazwiska oraz podpisy 0so6b przeprowadzajacych spis i materialnie
odpowiedzialnych,

d) uznaje si¢ za prawidlowo wypetniony arkusz spisu z natury, w ktérym na jedne;j
stronie wpisano nazwiska kilku pracownikow i przedmioty, za ktére ponosza
odpowiedzialno$¢. Ztozenie podpisu obok wyszczegdlnionych przedmiotow jest
podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej,

e) data i godzina rozpoczgcia i zakonczenia spisu (odrgbnie dla kazdego arkusza),

f) daty, na jakie przypada termin spisu (w sytuacji gdy spis trwa kilka dni, daty
rozpoczecia 1 zakonczenia poszczegolnych arkuszy beda rozni¢ si¢ od dnia, na
ktoéry przypada spis),

g) danych dotyczacych spisywanych sktadnikow, a zwtaszcza:

- numerdéw kolejnych poszczegdlnych pozycji,

- numerdéw inwentarzowych,

- nazw skladnikow,

- jednostek miary,

- iloSci stwierdzonych w czasie spisu,

- wpisanie klauzuli na ostatnim arkuszu spisu ”spis zakonczono na pozycji nr...”

- ustalenia ceny i wartosci (te czynnos$ci wykonuje, po otrzymaniu arkuszy
spisowych wyznaczony pracownik ksiggowosci).

. Arkusze spisu sg drukami $cistego zarachowania, sporzadza si¢ je w jezyku polskim,

wolno w nich stosowa¢ ogolnie przyjete skroty.

. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie btgdnego

zapisu (tekstu lub liczby), tak aby zostaly one czytelne po wpisaniu zapisu

poprawnego. Poprawki powinny by¢ zaparafowane.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego

stanu sktadnika majatku w sposo6b umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialne;j

sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

. Arkusze spisowe z natury oraz inwentaryzacje zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢
komputerowo lub recznie. Oryginal otrzymuje ksiegowos¢ Urzgdu Gminy
Przechlewo za posrednictwem przewodniczacego komisji.

Dokonuje si¢ spisu na oddzielnych arkuszach:

a) srodki trwate,

b) pozostate srodki trwate (ewidencja ilosciowo-warto$ciowa),

c) obce srodki trwale,

d) zapasy majatku obrotowego,

e) druki $cistego zarachowania.

Wyceny rzeczowych sktadnikéw, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje
pracownik ksiegowosci.



10.

11.

12.

13.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilo$ci przez ich ceng jednostkowg oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci na potrzeby
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

Roéznice inwentaryzacyjne dla skladnikéw objetych ewidencja iloSciowo-
warto§ciowg s3g ustalone w formularzach pod nazwg ,Zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych”, ktére pozwala na zbilansowanie catoksztattu informacji
wynikajacych ze spisu z natury oraz ewidencji.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystgpi¢ jako:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace
zasady postepowania:

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

14.

15.

a) uznania niedoboréw za zawinione — wystgpienie z roszczeniem do osob uznanych
za winne,

b) uznanie niedoboréw i nadwyzek za pozorne (nie dotyczy srodkow trwatych),

¢) uznanie niedoboréw za niezawinione,

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

e) sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasOw
zbednych, nadmiernych oraz niepelnowartosciowych,

f) usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku.

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilo§ciowo-

warto$ciowej na podstawie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania rdznic

inwentaryzacyjnych:

a) arkusze spisow z natury i inne materialy z inwentaryzacji (sprawozdanie,
o$wiadczenia, itp.) czlonkowie komisji przekazuja Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej niezwtocznie po zakonczeniu spisu,

b) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sprawdza je pod wzgledem
formalnym i po zatwierdzeniu przekazuje do wlasciwego pracownika dziatu
ksiggowosci Urzgdu Gminy Przechlewo,

¢) Pracownik ksiggowosci dokonuje wyceny spisow, ustala réznice i sporzadza
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, ktoére przekazuje Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej,

d) komisja powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o stwierdzonych
roznicach i zobowigzuje osoby materialnie odpowiedzialne do zlozenia
pisemnych wyjasnien,

e) nastgpnie komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych (wzor Nr 5), ktéry po zaakceptowaniu przez Skarbnika
Gminy Przechlewo przekazuje Wojtowi Gminy Przechlewo w celu akceptacji
wnioskow zawartych w protokole weryfikacji,



f) w oparciu o zaakceptowany protokot, ksiegowos¢ urzedu ujmuje w ksiegach
rachunkowych wyniki rozliczen ro6znic inwentaryzacyjnych w roku, w ktorym
przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacjg,

g) sprawy wskazujace na naduzycia Wojt Gminy Przechlewo kieruje niezwtocznie
do organéw S$cigania.

III. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda

1. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastepujacych aktywow i pasywow:

a) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych,
kredytéw bankowych, pozyczek, lokat,

b) papierow wartosciowych bedacych w depozycie,

¢) naleznosci, w tym z tytutu pozyczek (ksiegowos¢ budzetu),

d) wiasnych skladnikow majatkowych powierzonych kontrahentom (w postaci
obcego arkusza spisu z natury).

2. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan:

a) zobowigzan,
b) naleznosci:
- wobec 0s0b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
- z tytuhu rozrachunkow publicznoprawnych,
- objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
- naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow,
- wobec pracownikow.

3. Pozostate aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane drogg porownania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

4. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu stanéw ksiggowych (faktycznych), rozrachunkéw oraz
sktadnikow znajdujacych si¢ poza jednostka.

5. Uzgodnienie nast¢gpuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowigzek inicjatywy
uzgodnienia zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci — cigzy na wierzycielu. Strona
inicjujaca uzgodnienie wysyta listem poleconym (za potwierdzeniem odbioru), w
dwoch egzemplarzach, pismo dotyczace uzgodnienia sald, z wnioskiem o odwrotne
przestanie kopii z potwierdzeniem stanu.

6. Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkow z kontrahentami trzeba bra¢ pod
uwage nie tylko przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu
cywilnego o potraceniu wierzytelnosci.

IV. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji



1.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje W

szczegolnosci:

a) grunty i trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate,

b) warto$ci niematerialne i prawne,

c) fundusze wlasne, specjalne,

d) naleznosci sporne, watpliwe, nie$ciagalne,

e) rozpoczete srodki trwate w budowie (inwestycje), w tym takze realizowane
przez inwestorow zastepczych,

f) naleznosci i zobowigzania z tytutu rozrachunkoéw publicznoprawnych,

g) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z
ewidencji na kontach pozabilansowych,

h) nalezno$ci i zobowigzania, ktore nie zostaty potwierdzone pisemnie przez
kontrahentow,

i) sktadniki finansowe majatku trwatego.

Inwentaryzacjg droga weryfikacji nalezy objac¢ takze te aktywa i pasywa, ktorych

zgodnie z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano droga spisu z natury (np. srodki

trwate spisywane z natury raz na cztery lata, podlegaja weryfikacji na koniec kazdego
roku, w ktorym nie dokonuje si¢ spisu z natury.

2. Inwentaryzacj¢ w Urzedzie Gminy Przechlewo przeprowadza si¢ metoda
inwentaryzacji pelnej, polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich aktywow i pasywow.

3. Aktywa i pasywa, ktore nie mogly by¢ inwentaryzowane w drodze spisow z natury
lub uzgodnienia sald, inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie stanéw ewidencyjnych
z dokumentacja i przeprowadza si¢ ich weryfikacje.

4. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne.

5. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezposrednio
przelozony pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych
(skarbnik).

6. Osoby dokonujace weryfikacji sporzadzaja protokot weryfikacji w jednym
egzemplarzu wedhug wzoru Nr 4.

V. Terminy inwentaryzacji

Metoda Rodzaj skladnika majatku Termin
inwentaryzacji inwentaryzacji
Spis z natury Druki $cistego zarachowania Na ostatni dzien roku
Spis z natury Maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad Rozpoczecie spisu w

srodkow trwatych w budowie, znajdujace si¢ na | IV kwartale roku, a
terenie niestrzezonym konczac do
Sktadniki majatkowe bedace wlasnoscig obcych | 15 stycznia
jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania, | roku nastepnego
przechowywania




Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (tj.
zapasy materiatow, towarow, produkty gotowe)
znajdujace sie na terenie niestrzezonym

Spis z natury

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete
ewidencja iloSciowo-warto$ciowg — zapasy:
materiatow, towarow, potproduktow, wyrobow
gotowych

Raz w ciagu 2 lat

Spis z natury

Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w
budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym.
Wtasne sktadniki majatkowe powierzone
kontrahentom w postaci obcego arkusza spisu z
natury

Raz w ciggu 4 lat w
dowolnym terminie

Potwierdzenie | Srodki zgromadzone na rachunkach bankowych, | Rozpoczecie spisu w
salda S . . . IV kwartale roku, a
Naleznosci i zobowigzania (za wyjatkiem ,
tytutéw publicznoprawnych konczae d.o
’ 15 stycznia
Pozyczki i kredyty roku nastgpnego
Weryfikacja Srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony

(np. instalacja podziemna wodociggowa,
kanalizacyjna, gazowa),

Grunty,
Zobowigzania,

Naleznosci i zobowiazania sporne, watpliwe,
wobec pracownikow, wobec 0sob nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutu
publiczno-prawnych oraz jezeli niemozliwe
byto przeprowadzenie spisu z natury lub
otrzymanie potwierdzenia salda, a takze, gdy w
danym roku nie przypadt termin
przeprowadzenia spisu,

Corocznie do dnia 15
marca roku
nastepnego

1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ rowniez na wyodrgbnionych polach spisowych

na dzien:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) w ktorych wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastgpilo naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wtamanie, itp.).

2. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0sob wspotodpowiedzialnych
objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. Przed inwentaryzacja nalezy
zlikwidowa¢ fizyczne sktadniki majatkowe zniszczone, bezuzyteczne dla uniknigcia
zbednych spisow.




3.

VL.

Inwentaryzacje na wyodrgbnionych polach spisowych w formie spisu z natury
przeprowadza komisja inwentaryzacyjna w oparciu o wydane odrebne Zarzadzenie

Woéjta Gminy Przechlewo.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roéznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wskazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

zwiazanych z inwentaryzacja

Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzor przy czynnosciach

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp. Rodzaje czynnoSci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
1. | Przygotowanie sktadnikow majatkowych Zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy
do spisu Przechlewo
2. | Powotanie komisji inwentaryzacyjne;j Wojt Gminy Przechlewo
3. | Przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej,
przygotowanie i doreczenie zarzadzen, Skarbnik Gminy lub osoba przez niego
formularzy materiatéw koniecznych do wskazana
spisu
4. | Przeprowadzenie spisow z natury Komisja inwentaryzacyjna
5. | Kontrola prawidtowosci spisow Przewodniczacy lub osoba upowazniona
6. | Wycena i ustalenie wartosci spisywanych | Pracownicy Dziatu Ksiggowosci Urzedu
sktadnikow majatku trwalego oraz Gminy zgodnie z zakresem dziatania
ustalenie ro6znic
7. | Wycena i ustalenie wartosci spisywanych | Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni
materialow zgodnie z zakresem czynnosci
8. | Wyjasnienie powstania roznic oraz
postawienie wnioskow co do sposobu ich | Komisja inwentaryzacyjna
rozliczania
9. | Zaopiniowanie wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczania Skarbnik Gminy,
réznic
10. | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez | Przewodniczacy Komisji
Wojta Gminy Przechlewo Inwentaryzacyjnej
11. | Ujecie w ksiegach rachunkowych réznici | Pracownicy Dziatu Ksiegowosci Urzedu

ich ksiggowe rozliczenie

Gminy
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12. | Ocena przydatno$ci gospodarcze;j
sktadnikow majatkowych objetych Komisja inwentaryzacyjna na podstawie
spisami, postawienie wnioskow w sprawie | wnioskow wydzialow merytorycznych
zagospodarowania zapasow zbednych i
nadmiernych oraz innych
nieprawidlowo$ci w gospodarce
sktadnikami majatku
Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald
Lp. Rodzaje czynno$ci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
1. | Sporzadzanie i wysytanie do kontrahentow | Inspektor do spraw ksiggowosci
zawiadomien o wysoko$ci salda naleznosci | budzetowej lub osoba upowazniona
2. | Potwierdzenie wysokosci sald wskazanych
w zawiadomieniach nadestanych przez Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
kontrahentow
3. | Ustalenia niezgodnosci sald, wyjasnieniai | Pracownicy Dziatu Ksiggowosci Urzgdu
rozliczenie w ksiegach rachunkowych Gminy
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych
Lp. Rodzaje czynno$ci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
1. | Ustalenie stanu ewidencyjnego aktywow i | Pracownicy Dziatu Ksiggowosci Urzgdu
pasywow i porownanie z odpowiednimi Gminy
dokumentami
2. | Ustalenie nieprawidtowosci ich

wyjasnienie rozliczenie i ujgcie w ksiegach
rachunkowych

Pracownicy Dziatu Ksiegowosci Urzedu
Gminy

VII. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.
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Przechlewo, dnia...........................

(pole spisowe)
OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu materiatow, towarow,
srodkow trwatych za ktére odpowiadam zostaly do chwili rozpoczecia spisu i prawidlowo
udokumentowane i wykazane w obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dzialu
ksiggowosci.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wzor Nr 2
Przechlewo, dnia..........................

(pole spisowe)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze okazane przeze mnie do spisu rzeczowe sktadniki majatku, za ktore ponosze
odpowiedzialno§¢ materialng, zostalty przez komisje¢ spisowa ujete w arkuszach
inwentaryzacyjnych i nie wnosz¢ zastrzezen co do kompletnosci spisow i pracy zespotu
spisowego w zakresie ilo$ci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

(podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Wzor Nr 3
Przechlewo, dnia.................
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
Komisja Inwentaryzacyjna dzialajagca na podstawie Zarzadzenia Nr .............. Wojta Gminy
Przechlewo z dnia ................... 20.... roku w nastgpujacym sktadzie osobowym:
1) PrzewodniCZaCy......oevnuienieni e e,
2) CZIONEK. ...,
3) CZIONEK e
wykonatl w okresie od dnia ........................ dodnia............ool

czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury nast¢pujacych sktadnikow majatkowych:

1) Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

aywdniu.................. pobrano ......... arkuszy od numeru ......... do numeru .............
b) wykorzystano arkusze ..............ccoeviiiiinninnn... onumerach ..............cceevevinnnnn..
c) zwraca si¢ arkusze CZyste ...........coovieiiniininnnn. onumerach ................cooeeenennn.
d) zwraca si¢ arkusze anulowane ......................... onumerach ...............coivvinin

2) Uwagi do przygotowania inwentaryzacji

( podpisy cztonkdéw zespotu) ( podpis Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej )
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Wzor Nr 4

Nazwa i adres jednostki
(odcisk pieczeci firmowej)
PROTOKOL

inwentaryzacji aktywoéw i pasywow drogg pordwnania danych ewidencji ksiegowej z danymi
wynikajgcymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy i weryfikacji wedtug stanu na
dzien ...........r., dOKONANE] ..ccecueieeiieieiceeeetee e

Symbol konta:

Nazwa konta:

Saldo konta w kwocie ............... wynika z zatgczonego wydruku zestawienia sald kont
analitycznych.

Analiza zapisdw na kontach analitycznych ujetych w zatgczonych wydrukach kont potwierdzita
realnos$¢ sald kont analitycznych i konta syntetycznego.

Saldo konta zgodne z danymi wynikajgcymi z dokumentacji UG Przechlewo.

Osoba odpowiedzialna za ewidencje ksiegowg

Osoby dokonujgce inwentaryzacji e,

Przechlewo s

(miejscowosc) (data)
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Wzor Nr 5

PROTOKOL
z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie r6znic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
L. PrzewWodniCZaCY ... .oovviiniini ittt eeee e
2. czZbOneK. ...
3o czlonek ..o

na posiedzeniu w dniu ............... 20....roku dotyczgcym inwentaryzacji przeprowadzonej
w Urzedzie Gminy Przechlewo w dniach ..., stwierdza co
nastepuje:
1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych wedtug zestawienia r6znic
inwentaryzacyjnych wykazato rdznice inwentaryzacyjne ogotem;
a)niedobory ...........oooiiiiiiiiii zt
b) nadwyzki ...........ociiiiiiii . zt
2. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala co
1017011
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory - nadwyzki nalezy
zakwalifikowac¢ jako:
a) niezawinione, i spisa¢ w ci¢zar kosztow
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne:

5. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (opdznienia w spisach i innych
CZYNNOSCIACh OTAZ ICh PIZYCZYNY ). .\ ettt eaess

6. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisOw wg uwag zawartych w sprawozdaniach zespotow
spisowych (przyczyny, obiektywne i subiektywne) ...............coooiiiiiiiiiiiii i

7. Wnioski koncowe komisji inwentaryzacyjnej o ogoélnym zasiegu

Opinia Skarbnika ............cooiviiiiiiiiiiiiieenn .

Decyzja Wojta GMINy ........ccoevevieiiiiiiiiinennnnnes



