
ZARZĄDZENIE NR 71l20l5

Wó"rrł Gnłtxy Nowy KłwęczvN
z dnia 20 listopada 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

w urzędzie Gminy w Nowym kawęczynie orazjednostkach organżacyjnych

Na podstawie ar. 10, art. 26 t art. 27 ustaw z dnia 29 września 1994 r. o

rachunkowości (Dz. U. z2013 r. poz.330 zpoźn, zm.) zarządzam. co następuje:

§ 1. Wprowadza się instrukcję inwentaryzacyjną formalizującą sposób

przeprowadzania inv,,entaryzacji w Urzędzie Gminy w Nowym Kawęczyni e orazjednostkach

organlzacyjnych, zwanych dalej ,jednostką" zgodnie z zńącznikiem do niniejszego

zarządzenia.

§ 2. Wewnętrzna instrukcja inwentaryzacyjna określa szczegołowe zasady

inwentaryzacji stanu aktywow i pasywów jednostki.

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarządzęnie Nr 1/2002 Wojta Gminy Ngwy Kawęczyn z dnia 25

listopada 2002 roku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w lJrzędzie Gminy w Nowym

Kawęczynie.

§ 5. Zaruądzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZaŁącznlk

do Zarządzenia nr 7112015

z dnta 20 listopada2015 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACY.INA

I. Postanowienia ogólne

l. Instrukcja inwentaryzacyjna została opracowana na podstawie przepisów ustawy z dnia29

wrzeŚnia 1994 roku o rachunkowości, według stanu obowiązląącego na dzień wejścia

w życie niniejszej instrukcji.

2, Zasady przeprowadzenta inwentaryzacji określone w niniejszej instrukcji mają

zastosowanie do:

l) Urzędu Gminy w Nowym Kawęczynie,

2) Gminnego Zespołu do Spraw Oświaty w Nowym Kawęczynie,

3) Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Nowym Kawęczynie,

4) Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Kawęczynie.

II. Pojęcie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji

l, Inwentaryzacja to zespół czynności zmierzających do ustalenia w sposób

udokumentowany rzeczywistego stanu składników aktywów i pasywów jednostki

na okreŚlony dzień.Inwentaryzacja jest jedną z metod i jednym z głownych elementów

kontroli wewnętrznej stanowiącej niezbędne ogniwo procesu zarządzania jednostką.

Ustawa o rachunkowości traktuje inwentaryzację jako element rachunkowości,

aZapoprawne jej funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie stanów aktywów i pasywów

wykazanych w księgach rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem

rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realności wynikających z nich informacji

ekonomicznych,

b) rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątku jednostki,

d) przeciwdziałanię nieprawidłowościom w gospodarowaniu majątkiem jednostki.

3, Inwentaryzacją obejmuje się wszystkie ujęte w ewidencii aktywa i pasywa jednostki,

aw szczęgólności:



a) rzęczowę składniki aktywów trwałych, do ktorych zalicza się środki trwałe oraz środki

trwałe w budowie,

b) wartości niematerialne i prawne,

c) rzeczowę składniki aktywów obrotowych: materiały i towary,

d) aktywa finansowe,

e) nalezności i zobowtązanla,

0 pozostałe aktywa i pasywa.

4. Inwentaryzacją należy także objąc:

a) obce składniki aktywów, które zostały powierzone jednostce,

b) własne składniki aktywów, które zostały powierzone innym jednostkom.

5. Funkcje inwentaryzacji:

a) kontrolna - jest jedną z metod oceny skuteczności działania wewnętrznego systemu

ewidencji i kontroli,

b) informacyjna - jest cennym żrodłęm informacji dotyczącej sytuacji majątkowej

jednostki,

c) weryfikacyjna - dzięki niej dokonuje się weryfikacji realności ewidencji składników

majątkowych,

d) ochronna majątku - przeprowadzona w odpowiedni sposób jest skuteczną metodą

zapobtegania niedoborom i niepoźądanym stratom oraz działa prewencyjnie przed

uszczuplen iem p o szczegó lnych składników maj ątko wych.

6. Zarządzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji drogą spisu z natury wydaje Wojt Gminy

Nowy Kawęczyn, który odpowiedzialny jest również za przeprowadzenie inwentaryzacji

zgodnie z przęplsami prawa.

III. Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji

Ustawa o rachuŃowości nie reguluje sposobu przeprowadzania inwentatyzacji. Odsyła

do zasad określonych przez naukę o rachuŃowości oraz utrwalonych przęz praktykę i

zvłyczaj. Odpowiednio do celów oTaz w zalężności od waruŃów, sytuacji, potrzeb oraz

możliwośc i rozróżniamy następuj ące rodzaje inwentaryzacj i :

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywów w urzędzie ustala się w drodze:

a) spisu z natury, polegającego na: zliczęniu, zważeniu, zmierzeniu, oglądzie rzeczorych

składników majątku i porównanie ich stanu realnęgo ze stanem ewidencyjnym oraz na

wycenie rożnic inwentaryzacyjnych,



2.

b) uzYskania od kontrahentów pisemnego potwierdzenia stanów sald na dzięń
inwentaryzacji,

c) Porównania danych z ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartości aktywów i pasywów.

W jednostce stosuje się następuj ące rodzaje inwentaryzacji:

a) Pełna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu

na okreŚlony dzień inwentaryzacji wszystkich składników aktywów i pasywów,

b) inwentarYzacja zdawczo-odbiorc za - ptzeprowadza się ją w przypadku zmiany osoby

odPowiedzialnej za powierzone mienie. Można nie przeprowadzać inwentaryzacji

składników majątkowych na dzień zmlany osoby odpowiedzialnej materialnie, jeżeli

zmlana nastęPuje na krótki okres czasu np. choroba czy urlop, a osoby ponoszące

odPowiedzialnoŚĆ wyraziły pisemną zgodę na ponoszenie wspólnej odpowiedzialności

materialnej za powierzone im mienie,

c) inwentaryzacja uproszczona - polega na porównaniu stanu rzeczywistego zzapisami
w ewidencji księgowej. Dopuszcza się możliwość korzystania przy spisie z natury

Środków trwałych i wyposazęnia oraz innych składników majątkowych z kont

analttycznych,

d) inwentarYzacja dorużna (okolicznościowa) przeprowadzana jest na ogół

W PrzYPadkach zaistnienia określonych okoliczności uzasadrriających jej

przeprowadzęnie, okolicznościami wymagającymi dokonanie tego typu

inw entatyzacj i mogą być :

. wypadki losowe (pożar, zalante,kradzięż z włamaniem),
, potrzeba kontroli i rozliczenia osób odpowiedzialnych materialnie.

ustal a s ię następuj ące terminy inw entary zowani a składnikó w maj ątkowych :

a) co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujące się na terenie strzezonym środki trwałe,

maSZYnY iurządzeniawchodzące w skład środków trwałych w budowie orazpozostałe

Środki trwałe będące na wyposażeniu jednostki i objęte ewidencją ilościowo-

waftościową,

b) co 2 lata; w drodze spisu z natury, zapasy materiałów znajdujących się na strzeżonych

składowiskach i obj ętych ewidencj ą i lościowo -wartościową,

c) co rok; pozostałe składniki aktywów i pasywów.

Ustala się, z uwzględnieniem częstotliwości określonej w punkcie 1, następujące terminy

inwentaryzac.ji:

3.

4.



5.

a) na dzień bilansowy kazdego roku; aktywa pieniężne, kredyty bankowe, papiery
wartoŚciowe, materiały i towary odpisane w koszty W momencie ich zakupu, składniki
aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku; środki trwałe w budowie, materiały w magazynie,
nalezności, aktywa obj ęte wyłącznie ewidencj ą i l o ści ową,

c) zawsze; w dniu zmianY osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
w sytuacji wystąpienia wypadków losowych (pożar, powodź) i innych, w wyniku
którYch nastąPiło lub zachod zi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku.

TerminY inwentarYzacji winny byĆ tak ustalone, aby składniki majątku powierzone jednej
osobie materialnie odPowiedzialnej lub zespołowi osób współodpowiedzialnych, objęte
zostały spisem z natuty w jednym terminie.

IV. Inwentaryzacjaw drodze spisu z natury.
Spisem znatury ustala się stan następujących aktywów:

a) środków pienięznych w gotówce,

b) papierów waftościowych (weksle, czeki, itp,),

c) Środków trwałYch z wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest
znacznie utrudniony,

d) pozostałych środków trwałych, będących na wyposażeniu jednostki i objętych
ewidencj ą ilo ściowo -wartościową,

e) środków trwałych, będących własnością innych jednostek,

0 niezuŻ7'tYch zaPasów materiałów i towarów odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu,

g) materiałów i zapasow znajdujących się na terenie niestrzezonym,
h) Środków trwałYch Postawionych w stan likwidacji, aftzycznieniezlikwidowanych.
InwentarYzację w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co
najmniej trzyosobowy zespoł spisowy.
przed inwentatyzacją należy sprawdzic, czy nie należy dokonać tikwidacji składników
zniszczonYch i bezuŻytecznych. a dokumentem ich likwidacji winien być stosowny
Protokół likwidacYjnY PodPisany komisyjnie przezstałą Komisję Likwid acyjną,powołaną
przez kierownika j ednostki.

W celu zaPewnienia Prawidłowego przebiegu inwentaryzacji drogą spisu z natury, Wójt
GminY zarządza PrzęProwadzenie inwentaryzacji i na wniosek Głównego Księgowego
urzędu powołuje Komisję Inwentaryz acyjną oraz Zespół Spisowy.

1.

2.

J.

4.



5, W skład Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespołu Spisowego nie mogą wejść osoby, które

Ponoszą odPowiedzialnoŚĆ materialną za spisywane składniki majątku, osoby

Prowadzące ewidencję księgową inwentaryzowanych składników oraz osoby
odpo wi e dz ialne za sp i sywanie składników maj ątk u.

6. Do obowiązkow Komisji Inwentaryzacyjnej należy:

a) ustalanie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

b) wznaczęnię zadańdla członków komisji,

c) przeprowadzenie szkolenia członków komisji i zespołu spisowego,
d) ustalenie rejonów (Pól) spisowych i ptzedłożenia propozycji w tym zakresie

kierownikowi j edno stki c el em j ej zaakceptowania,

e) PrzYgotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwłaszcza arkuszy spisowych,

Protokołów inwentarYzacyjnych, tekstów oświadczeń pracowników materialnie
odpowiedzialnych,

D wYdanie zesPołom sPisowym arkuszy spisowych, odpowiednio ponumerowanych,

za pokwitowaniem do rozliczenta,

g) organizowanie Prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w określonym terminie,

h) kontrolowanie Przebiegu spisu z natury i prawidłowości wypełnienia arkuszy
spisowych,

i) ustalenie PrzYczyn powstania rożnic inwentaryzacyjnych, zebranię odpowiednich
wyjaśnień i postawienie wniosków w sprawie ich rozliczenia,

j) PrzYgotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborów i szkód zawinionych,

k) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji,

1) zgromadzenie wszystkich wypełnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzenie ich
kompletności,

m) Przekazanie Głównemu Księgowemu jednostki wszystkich wypełnionych arkuszy
sPisu z naturY w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych rożnic
inwentaryzacyjnych,

n) sPorządzenie sPrawozdania z ptzebiegu inwentaryzacji i rozliczęnia prac
inwentaryzacyjnych.

7, Obowiązki Przewodni czącęgo Komisji Inwentaryzacyjnej :

a) o dpowi edzi alno ś ć za całokształt pr ac komi sj i,

b) kierowanie pracami komisji,



c) W znaczanie indywidualnych zadan po szcze gólnym członkom komi sj i,

d) przygotowanie dokumentacj i przebie g u i r oz|iczęni a inwentar y zacjt,

e) przeprow adzenię szkolenia członków Komisj i oraz Zespołow Spisowych.

8. Do obowiązków Zespołu Spisowego należy:

b) przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie na .vqYznaczonym polu

spisowym,

c) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentatyzacyjnym,

d) właściwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczeń i obięktow na czas spisu,

e) dokonanie pisemnej oceny przydatności inwentaryzowanych składników

majątkowych, stanu zabezpieczenia składników i pomieszczeń przed kradzieżą,

zalaniem, pozarem, wpływami atmo s ferycznymi itp.,

0 pobieranie za pokwitowaniem, a po zakończęniu inwentaryzacji rozliczenia się

z arkuszy spisowych,

g) pobieranie oświadczeń od osób materialnie odpowiedzialnych,

h) terminowe przekazanie Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych.

i) sporządzenie pisemnego sprawozdania z przebtegu spisu z natury, ujmując w nim

roz|iczentę pobranych arkuszy spisowych,

j) przekazanie wszystkich arkuszy spisu z nńury wraz z innymi dokumentami

Przewodni czącęmu Komisj i Inwentaryzacyj nej .

9. podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest

arkusz spisu z natury. Arkusze spisu z natury są drukami ścisłego zarachowania.

10. Bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistej ilości składnika majątku, zespół spisowy

dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

11. Arkusz spisu z natury, w którym ujęto wyniki spisu powinien zawięrac co najmniej:

a) nazwęjednostki,

b) kolejny numęI arkusza spisowego,

c) określenie rodzaju inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa pełna, inwentaryzacja

dorażna,

d) określenie pola spisowego,

e) kolejny numer pozycjt arkusza,

0 datę rozpoczęciai zakończęnia spisu,

g) imiona i nazwiska człoŃów zespołu spisowego,

h) szczegołowe określenie składnika majątku, w tym takze numer inwentarzowy,



i) jednostkę miary,

j) ilość stwierdzonąw czasie spisu,

k) ustalenie cęny i wartości składnika majątku (czynnośc tą wykonuje vq,dział
finansowy, po otrzymaniu arkuszy spisowych).

12, Danę do arkusza sPisowego wpisuje się w sposób trwały, w języku polskim i w walucie
polskiej.

13, BłędY w arkuszach sPisowych poprawiac można wyŁącznie przez skreślenie błędnego
zaPisu w taki sPosób, tak aby pierwotny zapis pozostał czytelny i wpisaniu poprawnego
zaPisu, PoPrawka błędu Powinna być podpis anaprzezosobę dokonującą spisu z natury.

14, ZesPoł SPisowY wYPełnia wszystkie kolumny arkuszy spisowych za wyjątkiem cęny
i wartości, które to elementy wypełnia pracownik księgowości.

15, Arkusze sPisowe wYPełnia się w dwóch egzemplarzach, aprzy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach.

l6. Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu:

a) środków trwałych,

b) PozostałYch Środków trwałych (wyposażenia w uzytkowaniu, ujętego w ewidencji
ilo ś c i owo -warto ści owej ),

c) obcych środków trwałych,

d) materiałów i zapasów majątku obrotowego.

17, Do dokonania sPisu z natury druków ścisłego zarachowania używa się specjalnego
protokołu. protokół sporządzasię w dwóch egzemplarzach.

18, Po zakończeniu sPisu znatury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespół spisowy
Powinien zamieŚciĆ adnotację o następującej treści ,,spis zakoń czono na pozycjini ...,,.

19, WYcenY sPisanYch składników majątku dokonuje Główny Księgowy lub pracownik

W znaczony przez głównego księ gowe go.

20, WYcena Polega na Przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych
iloŚci Przez stosowaną w księgowości cenę ewidencyjn ą oraz ustaleniu ich łącznej
warto ś c i na p otr zeby r o zliczeni a r o żnic inw entary zac yj nych.

21, Po dokonaniu WYcenY należY ustalić rożnice inwentaryzacyjne poptzezporównanie stanu
faktYcznego Podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikającym z ewidenc.ji
ilo ści o wo -warto ściowej .

22, IloŚciowo-wańoŚciowe róznice inwentaryzacyjne ujmuje się w zestawieniach zbiorczych
spisu z natury lub w zestawieniach róznic inwentaryzacyjnych.

23. Różnice inwentaryzacyjne mogą wystąpić jako:



nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidency.|nego,

szkody, gdy nastąpiła częściowa lub całkowita utrata pierwotnej wartości

inwentaryzowanęgo składnika maj ątku"

24"W za|ężności od przyczyn powstania, wynikających z wyjaśnień osób odpowiedzialnych

materialnie oraz wniosków Zespołu Spisowego i Komisji Inwentaryzacyjnej niedobory

kwalifikuje się na:

a) ubytki naturalne - są to niedobory mieszczące się w granicach ustalonych norm

ubytków naturalnych. Ubytki naturalne, to ilościowe straty powstałe wskutek

procesów biochemicznych, powstałe z przyczyn nieza|eżnych od osób

odpowiedzialnych materialnie. Ubytki naturalne odnoszone są w cięzar kosztów, zaś

nadwyźki na dobro pozostałych przychodów,

b) niedobory nadzwyczajne - są to wszystkie niedobory, które nie zostały oddzielnie

zakwalifikowane do ubytków naturalnych (np. niedobory powstałe na skutek

nieodpowiednich warunków magazynowania, niewłaściwego opakowania, niedbałego

obchodzenia się ze składnikamt przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu,

kr adzieży, klę sk zywiołowych),

c) niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

a) niedobory i szkody zawinione stanowią niedobory i szkody powstałe z winy osób

odpowiedzialnych materialnie za stan składników majątku lub innych osób,

powstałe w wyniku działania lub zaniechania ze strony tych osób, szczego|nte

spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia jednostki,

b) niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstałe w wyniku utraty

wartości lub uzl.teczności składników, powstałe z przyczyn niezależnych od osob

odpowiedzialnych materialnie, którym nie mogły one na ogół zapobiec.

24.W wyniku przeprowadzonej weryfikacji Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacji

ńżnic tnwentaryzacyjnych oraz niedoborów i szkod zawinionych lub niezawinionych,

a takżę mieszczących się w granicach norm ubytków naturalnych. Na tej podstawie

Komisja Inwentaryzacyjna formułuje do kierownika jednostki (celem podjęcia przez

niego decyzji) umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia różnic

inwentaryzacyjnych:

a. w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostałych przychodów, zaś niedobór

mieszczący się w normach ubYkow naturalnych i niedoborów niezawinionych

w ciężar kosztow jednostki,

Ą
b)

c)



b. PrzeProwadzenta na wniosek osób odpowiedzialnych materialnie, kompensat

niedoborów i nadwyzek stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych

składnikach maj ątku z wyłączeniem środków trwałych,

c. obciążenia osób odpowiedzialnych materialnie za powstałe zawinione ptzez

nich niedobory lub szkody,

d. w PrzYPadku niedoborów i szkód losowych rożnice inwentaryzacyjne odnosi

się na zyski lub straty nadzwyczajne.

26,Z PrzeProwadzonych czynności rozliczenia i weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych
Komisja Inwentaryzacyjna sporządza protokół, który po zaopiniowaniu przez Głównego
Księgowego jednostkt przekazywany jest do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

Niezaleznie od tego, Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej sporządza
sPrawozdanie, które zawiera ocenę z przygotowania i przeprowadzenla inwentaryzacji,

stwierdzone niePrawidłowości i usterki w zakresie oznaczanla, zabezpieczęnla

Pomieszczeń i składników oraz formułuje inne wnioski mające na celu poprawę

gospodarowania składnikami maj ątku.

27. Wnioski zawatl.e w protokolę z rozliczenia rożnic inwentaryzacyjnych zatwięrdzone
przez kierownika jednostki stanowią podstawę do:

a) zaksięgowania rozliczonych rożnic, urealnienia stanów ewidencyjnych. odniesienia

na przychody lub koszty,

obciązenia osób materialnie odpowiedzialnych,

dokonania kompensat niedoborów i nadwyźek,

windYkacji należności z tytułu niedoborów i szkód od osób odpowiedzialnych

materialnie,

28. Skutki inwentaryzacji rozliczane i ujmowane są w księgach roku obrotowego, na który

PrzYPadł termin inwentaryzacji. Szczególne przypadki i wyjątkowe okoliczności mogą

uzasadniaĆ niedotrzYmanie terminu rozltczenia inwentaryzacji w roku obrotowym,

na który przypadł je.i termin.

V. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda i w drodze weryfikacji
Do obowiązków Głównego Księgowego należy powołanie Zespołu Spisowego do

PrzeProwadzenia inwentaryzacji druków ścisłego zarachowania oraz aktywów i pasywów nie

PodlegającYch spisowi z natury i przedłożenia propozycji w tym zaWesie kierownikowi
jednostki celem jej zaopiniowania.

b)

c)

d)

VI. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda



l. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) salda polega na dwustronnym

Pisemnym potwierdzeniu stanów księgowych rozrachunków oraz składników

znajdującyeh się poza j ednostką.

2. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów

pisemnego potwierdzenia informacj i następuj ących aktywów i pasywów:

a) krajowych izagranicznych środkówpieniężnych narachunkach bankowych,

b) zobowiązań i należności,

c) własnych składników majątkowych powierzonych innym jednostkom.

3. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje Główny Księgowy jednostki lub osoba przęz

niego upowazniona.

4. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:

a) nalezności spornych i wątpliwych,

b) nalezności i zobowiązańwobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

c) należności od pracowników,

d) należności z tylllł,ow publicznoprawnych,

e) innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uz godnieni e z uzasadnionych pr zy azyn ni e było mo zl iwe.

VII. Inwe ntaryzacjaw drodze weryfikacji

1. Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wYnikającego z dokumentacji zę stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów

niepodlegających spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ż. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ęwidencyjnego dotyczy między innymi:

a) gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych,

b) pozostałych Środków trwałych (wyposazenia) ujętych w ewidencji ilościowej,

c) należności spornych, wątpliwych i nieściągalnych,

d) nalezności i zobowiązań wobec pracowników,

e) nalezności i zobowiązań z t7Ąułow publicznoprawnych,

D środków trwałych w budowie,

g) wartości niematerialnych i prawnych,

h) długoterminowych aktywów finansowych - udziałów w spółkach,

i) funduszy specjalnych,

j) rezerw i przychodow przyszłych okresów,

k) środków pienięznych w drodze,



l) czynnych i biernych rozliczeńnriędzyokresowych kosztów,

m) udziałów w obcych jednostkach gospodarczych,

n) należności i zobowlązań wobec organów podatkowych,

o) innych rozliczeń.

3. WerYfikację stanów ewidencyjnych przeprowadzają pracownicy prowadzący konta

syntetyczne i analityczne.

4. Kontrolę prawidłowości przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezpośredni przełożony
pracownika dokonuj ącego weryfi kacj i stanów ewidencyjnych.

5. pracownik dokonujący weryfikacji sporządzaprotokół weryfikacji.

VIII. Inwentaryzacja wartości niematerialnych i prawnych
Inwentaryzacja warlości niematerialnych i prawnych ma na celu:

a) werYfikację ich Stanu księgowego ptzęz sprawdzenie prawidłowości

udokumentowani a p o szcze golnych tytułów praw maj ątkowych,
b) sPrawdzenie prawidłowości wysokości dokonanych odpisów umorzeniolvych.

Ix. postanowienia końcowe

1. Dokumenty inwentaryzacl,jne przechowuje się w siedzibie jednostki. Zbiory dokumentów

inwentarYzacyjnych oznaaza się określeniem nazw ich rodzaju oTaz symbolem

końcowYch lat numerów w zbiorze. Zbiory dokumentów inwentaryzacyjnych

Przechowuje się przez okres wynikający z instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzęczoWch wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzińania
archiwów zakładowych.

2, Do niniejszej instrukcji dołączono, jako załączniki wzory formularzy dokumentów do

przy g otow ania i pr zebi e gu czynno ści inwen tary zacy jny ch:

l) Załącznik nr 1 - oświadczenie osoby odpowie dzialnej materialnie składane przed,

t ozpo częciem inwentar y zacji,

2) Załącznik Nr 2 - oświadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie składane po

zakończeniu inwentar y zacji,

3) Załącznik Nr 3 - protokoł z przeprowadzonej inwentaryzacjt druków ścisłego

zarachowania oraz gotówki w kasie,

4) Załącznik Nr 4 - protokół weryfikacji salda konta,

5) Załącznik Nr 5 - sprawozdanie zespołu spisowego zprzygotowania i przebiegu spisu

znatury



6) Załącznik Nr 6 - protokół rozliczęńinwentaryzacyjnych i dochodzeń w sprawie rożnic

inwentaryzacyjnych.

7) ZałącznikNr 7 - sprawozdanie końcowe Komisji Inwentaryzacyjnej,

8) Załączńk Nr 8 - protokół likwidacji składników majątkowych.



Załącznlkrr 1

Pan(i)

Osoba odpowiedzialna za środki rzeczow ę

W

Oświadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie

OŚwiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone
z obowiązkiem rozliczenia się składniki majątkowe, że wszystkie dowody przychodu

i rozchodu inwentaryzowanych składników zostały ptzekazane do Referatu Finansowe go oraz

zostałY do chwili rozpoczęcia spisu z natury ujęte w ewidencji ilościowo-wartościowej otaz w
ewidencji ilościowej, tj. w księgach inwentarzowych.

.., dnia

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Załączniknr 2

Pan(i)

Osoba odpowiedzialna za środki Tzeczowe

w..".

oświadczenie

Niniejszym oświadczam, ze spisy z natury składników majątkowych, za które

ponoszę odpowiedzialność materialną, zostały dokonane w mojej obecności i nie wnoszę

zasttzeżen, co do kompletności spisów i pracy zespołu spisowego. Wszystkie składniki

powierzone mojej pieczy zostŃy objęte spisem.

Przewodnic zący Zespołu Spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna



Załączniknr 3

Protokół z przeprowadzonej inwentaryzacji druków ścisłego zarachowania

oraz gotówki w kasie

Wdniu wgodz. od........... do ....Zespoł Spisowy wskładzie:
1. ... - Przewodniczący

2. ...,. - Zastępca Przewo dniczącego

3. ..... - Członek

w obecności:

1. osoby odpowiedzialnej materialnie

2.

dokonał komisyjnego przeliczenta znajdujących się w kasie środków pieniężnych oraz

druków Ścisłego zarachowanta dotyczących gospodarki kasowej tj., czekow gotówkowych,

kwitariuszy przychodowych i kart drogowych,

Stwierdzony stan faktyczny środków pieniężnych Zespół Spisowy porównał z saldem

raportów kasowych:.

Stwierdzony stan gotówki w kasie:

l) Gotówka podjęta i niewypłacona - . ...... zł,

2)

Przyjęta gotówka do kasy zostałaodprowadzona do banku.

Stwierdzony stan faktyczny druków ścisłego zarachowania komisja porównała ze stanem

ewidencyjnym z księgi druków ścisłego zarachowania,

Stan druków ścisłego zarachowania:

1. Kwitariuszeprzychodowe K-l03 seria........ od nr..,....., do ni.,... ..,. szt,,
2. Częki gotówkowe ,,Urząd Gminy" od nr . . do nr. ..., szt,,

3. Czeki gotówkowe,,Oświata" od nr . . do nr, .... szt.,

4, Czeki gotówkowe,,GOPS" od nr . do nr. .... szt.,

5. Karty drogowe od nr seria ... ... od nl .... ,... do nr.. . ,. - . ,..., szt.,

6,

7.



Stan druków ścisłego zarachowania jest zgodnylniezgodny* z prowadzoną ewidencją w
książce druków ścisłego zar achow ania.

Uwagi Zespołu Spisowego co do zabezpieczenia kasy oraz pomie szQzenia, w którym znajduje

się kasa.

Protokół niniejszy spotządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden

pozostawiono w kasie.

Podpisy członków

Zespołu Spisowego

Nonry Kawęczyn, dnia

2). ...

3) ... .

W związku z ustaleniami zawartymi w protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie

wnosi/wnosi* uwag i zastrzeżeń co do treści merytorycznej protokołu oraz sposobu

przeprowadzenia spisu.

Nołvy Kawęczyn, dnta

(Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

* niepotrzebne skreślić

l)



Zńączntk4

Nowy Kawęczyn, dnia...........
(pieczęć jednostki)

Protokół weryfikacji salda konta

przeprowadzonej wg stanu na dzień

W wyniku przeprowadzonej w dniu

weryfikacyjny w składzie:

weryfikacji zespół

1 . ........... ...

2. ...,......,...

3. ..............

stwierdził, ze saldo konta . jest realne i prawidłowo ustalone.

Ustalono, ze na saldo konta składają się następuj ące pozycje:

Razem:

Podpisy członków zespołu weryfikacyjnego:

1)

2)

3)

(podpis Głównego Księgowego)

ZATWIERDZAM:



Załącznlkrtr 5

Sprawozdanie Zespołu Spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury

Zespoł Spisowy działający na podstawie Zarządzenia Nr .,....l . . Wójta Gminy

Nonvy Kawęczyn z dnia ,... w następującym składzie osobowym:

1. Przewodnicząay"

ż. Członek.

3. Członek

wykonał w dniu .. opisane w niniejszym sprawozdariu czynności

przy sporządzaniu spisu z natury w:

. nvwa obiektu.

. rcdzaj tnwentaryzowanych składników majątkowych ....

. osobamaterialnie odpowiedzialna.

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

. pobrano w dniu ,... arkuszy od nr. ..... do nr.....

. wykorzystano arkuszy sztuk, ... . ,.. o nI.. . ..

1 zwtaca się arkusze czyste sztuk o nr. . . . .

a zwraQa się arkusze anulowane I zn|szczone sztuk ...... o nr.....

2. Inwentaryzacyjne składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu z natury nr

liczbapozycji

3, W wyniku szczegółowego sprawdzania pomieszczeń stwierdzono, że wszystkie składniki

majątkowe podlegające inwentaryzacji zostały ujęte w arkuszach spisów z natury, a stan

pomieszczeń jest następuj ący:

. sposób ich zabezpteczenia lzamk1 kraty, sygnalizacj a itp.l

. sposób przechowywania t zabezpieczeniakluczv od pomieszczeń

. środki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan..

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i nieprawidłowości w zakresie

zńezpieczenia przechowywane go mienia "

5. W celu pełnego zabezpteczenia przechowywanego mienia potrzebne są następujące środki

zabezpieczające:



6" lnne uwagi osób uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury:

Nołvy Kawęczyn, dnta . Podpisy członków

Zespołu Spisowego

1)....

2) .,..

3) ... ,



Załączntk nr 6

Protokół r oz|iczeń inwentaryzacyj nych

i dochodzeń w sprawie różnic inwentaryzacyjnych

Komisj a Inwentaryz acyjna w składzie :

1" Przewodniczący

2. Zastępca Przewodnicząeego

3. Członek

na posiedzeniu w dniu . ,.,..dotyczącym inwentaryzacji w LJrzędzie Gminy w

Nowym Kawęczynie w dniach od .....do. dokonał następującego

rozliczęnia;

a nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

. rodzaj składnika majątkowego.,..

. osoba materialnie odpowiedzialna .

. rozliczęnie obejmuje okres od .... ,. do ,

1. Zestawienie rożnic inwentaryzacyjnych otrzymano w dniu

. ogółem niedobory

. ogółem nadwyzki

5. Wyjaśnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie rożnic inwentaryzacyjnych

otrzymano w dniu

6. Komisja tnwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala, co

następuje:

' ocenia następująco przyczyny powstania wyszczęgolnionych powyżej niedoborów i

nadwyzek



a) stwierdzone niedoboty uznacjako niezawinione i spisać w ciężar kosztów lub strat

jednostki,

b) stwierdzone niedobory uznać za zawinione, a ich wartością obciążyć osoby

odpowiedzialne materialnie,

c) dokonaó stosownych kompensat niedoborów i nadwyżek,

d) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyżki - nanieść na dobro pozostałych

przychodów.

*właściwe podkreślić

Nowy Kawęczyn, dnta Podpisy członków

Komisj i Inwentaryzacyj nej

Opinia Głównego Księgowego jednostki w zakresie badania rzetelności i prawidłowości

przeprowad zenia i r ozliczenia inwentary zacji .

Nowy Kawęczyn, dnta Podpis Głównego Księgowego

Decyzja Kierownika jednostki *

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstały (nie powstały) na skutek czynu

noszącego znamiona przestępstwa. Zawiadomiono organy powołane do ścigania

przestępstw

1)

2)

3)



2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyżki przyjęte zostały na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewtdzianym w zakładowym planie kont.

3. Uznać stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedoboIy za zawinione i obciążyć ich

wartością w wysokości ........zł Panią/Pana

.., i dochodzic roszczeń z tego tytułu, zgodnie z

obowiązuj ącymi przepisami prawa.

4, Uznać stwierdzone w wyniku inwentaryzaclt niedobory za niezawinione i spisać ich

wartość w kwocie . ...zł w ciężar kosztów lub strat jednostki.

*właściwe podkreślić

Nołvy Kawęczyn, dnia.. Podpis Kierownika j ednostki



Załączntkrlt 7

Sprawozdanie końcowe Komisji Inwentaryzacyjnej

1. Skład Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) - Przewodniczący ,

- Zastępc a Przewodni czącę go,

- Członek.
2)

3)

ż. Uwagi i spostrzeż eniapozytywne i negatywne o przygotowaniu pól spisowych: """"""""

3. Realizacja harmonogramu czynności inwent aryzacyjnych (opoznienia w spisach i innych

czynnościa ch oraz tch przyczyny) :, ,

4. Trudności w sprawnym przebiegu spisów wg uwag zawartychw sprawozdaniach zespołu

spisowych

5. Wnioski końcowe Komisji Inwentaryzacyjnej ", ",

Nołvy Kawęczyn, dnta.. Podpisy człoŃow

Komisj i Inwentaryzacyj nej



Załącznik8

PROTOKOŁ LIKWIDACJI

Sporządzonywdniu w....

na okolicznośó likwidacj i sprzętu.

Komisja Likwidacyjna działająca na podstawie Zarządzenia Nr .../... Wójta Gminy Nonvy

Kawęczyn z dnia ... w następującym składzie osobowym:

1. - Przewodniczący

2" Zastęp ca Przewo dni c ząc e go

3. - Członek

dokonała pr ze glądu, pt zeliczenia i l ikwidacj i niżej wymi eni one go sprzętu.

Słownie złotych:

WYJASNIENIE PRZYCZYN LIKWIDACJI:

Likwidacji dokonano przęz komisyjne pocięcie, zniszczenie i wrzucenie do gminnego

pojemnika na odpady.

Podpisy człoŃów zespołu weryfikacyjnego :

1)

?) ZATWIERDZAM:

3)

Lp. Nr inwentarzowy Nazwa sprzętu

(wyposażenia)

Jm. Ilość Cena Wartość

RAZEM



ZARIZĄDZE|{IB Nr 5/2016

WOJTA GMINY NOWY KAWĘCZYN

z dnia 4 lutego żOt6 roku

w sprawie powołania komisji dla wyboru oferĘ na realizację zadania pyzez organizacje

pożytku publicznego.

,. Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorządzie gminnym

(Dz.U, z2015r.poz.1515; zm.:Dz.u.źzorT.poz.1045i poz,1890,)i §9załącznikado
uchwały nrXIIIl6Il2015 Rady Gminy w Nowym Kawęczynię z dnia 16 grudnia 2015 r, w

sprawie rocznęgo progru*,, współpracy Ćminy Nowy Kawęczyn z otganizacjami

pozurrądov,rymi na rok 2016, zarządzam. co następuje:

§ 1,. Powołuję Komisję dla wyboru oferty na realizucję zadania prZęZ organtzacje pozytku

|ubtcznego zwaną dalej,,Komisj ą" w następuj ącym składzie :

1. Sikora Katarzyna- Przewodniczący Komisji,

2. Gajda Paweł - Sekretarz Komisji,
3. Dobczyk Robert - Członek Komisji,

w celu wybrania oferty na realtzację zadania

Gminy Nowy Kawęczyn z organizacjami

Upowszechniania kultury fizycznej i,sportu w zakresie wspierania działalności stowarzyszeń

kultury ftzycznej,rpo*rr."hnialących t<ulturę fizyczną i spor1 wśród społeczności lokalnych

na terenie Gminy Nowy Kawęczyn,

§ 3. Do zadańKomisji należy:
1. Rozpatrzenie ofeń do dnia 9 marca ż016 r,

2. Spoiządzenie informacji o dokonanym wyborze oferenta.

§ 4. Komisja ulega rozwtązaniu w dniu sporządzenia informacji o wyborze oferenta,

§ 5. zarządzenie wcho dzi w życie w dniu podpisania i podlega ogłoszeniu na tablicy ogłoszeń

wlJrzędzte Gminy.

§ 2. Komisja przeprowadzi postępowanie

wynikającego z programu współpracy
pozarządowymi na rok 2016 w zakresie:

ójt Gm


