ZARZADZENIE Nr0050.211.2022
Wojta Gminy Starozreby

z dnia 16 grudnia 2022 r.

w sprawie : wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Gminnym Klubie Dziecigcym
,GUMIS” w Smardzewie

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2021 poz. 217. z pdzn. zm.) oraz § 13 Statutu
Gminnego Klubu Dzieciecego ,Gumi$” w Smardzewie zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sie Instrukcje Inwentaryzacyjng w Gminnym Klubie Dzigcigcym ,GUMIS”

w Smardzewie stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.211.2022
z dnia 16 grudnia 2022 r.

Wojta Gminy Starozreby

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji

w Gminnym Klubie Dzieciecym ,,Gumi$” w Smardzewie

Starozreby dnia 16 grudnia 2022 r.



| Postanowienia ogdlne
§1.

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie Ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreélenie zasad, trybu i
metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywoéw i pasywéw jednostek
organizacyjnych obstugiwanych przez Urzad Gminy Starozreby.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— Jednostce — oznacza to szkoty objete niniejszg instrukcja,

— Jednostce obstugujacej — oznacza Urzad Gminy w Starozrebach,
— Kierowniku jednostki obstugujacej — oznacza to Wéjta Gminy,

- Kierowniku jednostki obstugiwanej- oznacza to Kierownika Klubu,

— Gléwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

Il Pojecie i cel inwentaryzacji

§ 2.

1. Inwentaryzacja to zesp6t czynno$ci zmierzajgcych do ustalenia w sposob
udokumentowany rzeczywistego stanu sktadnikéw aktywéw i pasywow

jednostki na okre$lony dzien.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow
jednostki na okreslony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym
oraz rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych i doprowadzenie zgodno$ci stanu
ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja jest takze
prowadzona w celu:

a) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtkowych,

b) rozliczenia os6b materialne odpowiedzialnych/wspétodpowiedzialnych za
powierzone jej mienie jednostki,

c) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem
jednostki,

d) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki.

3. Funkcje inwentaryzacji:



a) kontrolna — jest jedng z metod oceny skutecznosci dziatania wewnetrznego
systemu ewidencji i kontroli,

b) informacyjna - jest cennym Zrédlem informacji dotyczacej sytuaciji
majgtkowej jednostki,

c) weryfikacyjna — dzigki niej dokonuje si¢ weryfikacji realnosci ewidengji
skfadnikow majatkowych,

d) ochronna majatku — przeprowadzona w odpowiedni sposéb jest skuteczng
metodg zapobiegania niedoborom i niepozadanym stratom oraz dziata
prewencyjnie  przed  uszczupleniem  poszczegdélnych  sktadnikéw
majgtkowych.

4. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywéw i pasywoéw jednostki,
zaréwno te, ktdre podlegajg ujeciu w ewidencji, a takze sktadniki majatkowe
przekazane jednostce do uzytkowania.

5. Kazdg inwentaryzacje w jednostce przeprowadza sie na podstawie Zarzadzenia

wewnetrznego wydawanego przez kierownika jednostki obstugujgce;.

lll Rodzaje inwentaryzacji

§ 3.

W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje inwentaryzacji:

a) inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
na okreslony dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywoéw,

b) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadza sie jg w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie. Mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji ~ sktadnikéw — majgtkowych na dzien zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie, jezeli zmiana nastepuje na krotki okres np.
choroba czy urlop a osoby ponoszace odpowiedzialno$é wyrazity pisemng
zgode na ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
im mienie,

c) inwentaryzacja dorazna (okoliczno$ciowa) — przeprowadzana jest na ogét
w przypadkach zaistnienia okreslonych okoliczno$ci uzasadniajgcych jej
przeprowadzenie. Okoliczno$ciami wymagajgcymi dokonanie  tego typu

inwentaryzacji mogag byé:



» wypadki losowe (pozar, zalanie, kradziez z wtamaniem),

» potrzeba kontroli i rozliczenia os6b odpowiedzialnych materialnie.

IV Metody i terminy inwentaryzacji

§ 4.
Rzeczywisty stan pasywow i aktywdw ustala sie w drodze:
e  spisu z natury,

e uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia standw na dzien

inwentaryzacji

e  poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku

Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

- $rodkow trwatych, z wytgczeniem gruntéw i Srodkéw trwatych, do ktdrych
dostep jest znacznie utrudniony,

- pozostatych srodkéw trwatych, bedacych na wyposazeniu jednostki i
objetych ewidencjg ilo$ciowo-warto$ciows,

— zapasow opatu,

— drukow scistego zarachowania.

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie

stan nastepujgcych aktywow i pasywow:
— srodkow pienieznych na rachunkach bankowych,

— naleznosci i zobowiazan (z wyjatkiem naleznoéci spornych i watpliwych,

naleznosci wobec pracownikéw oraz z tytutdw publiczno-prawnych).
— powierzonych obcym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatkowych.

Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacje realnej wartosci skfadnikéw majatku stosuje sie do:

— gruntéw i srodkoéw trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,



— wartosci hiematerialnych i prawnych,
— nalezno$ci spornych i watpliwych,

— rozrachunkéw z pracownikami,

— rozrachunkéw publicznoprawnych,
— funduszy i kapitatow,

— $rodki trwatych w budowie,

— innych aktywow i pasywoéw niepodlegajgcych spisowi z natury i
uzgodnieniu sald.

§ 5.

Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:

L

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego metodg spisu z natury: druki
Scistego zarachowania, zapasy materiatow, towaréw objetych ewidencjg
ilosciowo-warto$ciowa.

Ostatni kwartat roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku sktadniki
aktywow bedgce wiasnoscig innych jednostek,

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego (z tym, ze inwentaryzacje rozpoczaé
mozna w ciggu IV kwartatu i zakoriczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego) w
drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

— naleznosci (z wytaczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznoséci od
pracownikow i publicznoprawnych),

— wiasnych skfadnikéw majagtkowych powierzonych kontrahentom.

Na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego w drodze weryfikacji poprzez
pordwnanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajgcymi z
dokumentow:

— gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw,

— $rodkow trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,



— wartosci niematerialnych i prawnych,

— naleznoéci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadz.acych ksiegi
rachunkowe, z tytutéw publicznoprawnych,

— rozrachunkow z pracownikami,

— kapitatéow (funduszy) wtasnych i specjalnych,

— $rodkow trwatych w budowie,

— pozostatych aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie inwentaryzaciji
drogg spisu z natury lub w drodze uzyskania potwierdzenia salda z
przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

5. Raz w ciggu czterech lat w drodze spisu z natury przeprowadza sie
inwentaryzacje $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w skifad $rodkéw trwatych w budowie

znajdujgcych sie na terenie strzezonym.

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ rowniez:

- nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,
- w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki w odniesieniu do
wszystkich sktadnikdéw aktywow i pasywow,
- na dzien, w ktérym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku
ktorych nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majgtku (pozar, wlamanie itp.)
3. Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastepuje na okres krétszy niz 35
dni (urlop , choroba) a osoby przekazujgce i przejmujace wyrazg zgode na
wspolng odpowiedzialno$¢ za powierzone im  sktadniki majatku -

przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.



V Komisja inwentaryzacyjna

§6

Inwentaryzacjg metodg spisu z natury przeprowadza powofana w tym
celu komisja inwentaryzacyjna. Komisje inwentaryzacyjng
powotuje zarzadzeniem kierownik jednostki obstugujacej sposréd pracownikéw
jednostki obstugiwanej, w sktadzie co najmniej trzech osab, wskazujac jej
przewodniczacego.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedzialny jest za prawidtowe
przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych.

Z cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej przewodniczacy komisji moze powotac
zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwédch oséb na kazde pole spisowe, przy
czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majgtku oraz
osoby prowadzgce ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikéw.

Do uprawnient i obowigzkéw Przewodniczacego Komisji [Inwentaryzacyjnej
nalezy:

— Wyznaczanie spo$réd cztonkow komisji zastepcy przewodniczgcego oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

— przeprowadzenie szkolenia cztonkoéw komisji oraz zespotéw spisowych.

— opracowanie projektu harmonogramu (planu inwentaryzagji),

— organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
skfadnikow majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we witasciwym
terminie: do prac tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy srodki
trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane a w
pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg zostaty wywieszone ich spisy,

— kontrolowanie przygotowar do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,

— kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych
przez zespoty spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z
inwentaryzacji,

— dopilnowanie terminowego ztozenia wyja$nier ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

— ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie

wnioskow w sprawie ich rozliczenia,



— przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkod zawinionych,

— stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
W czasie inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku.

Do obowigzku komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nalezy:

— Zapoznanie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o
prowadzeniu spisu z natury,

— udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

— prawidiowe i terminowe przeprowadzenie spiséw z natury,

— takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnosé inwentaryzowanej
jednostki nie doznata zakiocen, '

— ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegdlnych sktadnikow majgtku
poprzez ich przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujgcie ustalonej ilogci
w arkuszu spisowym,

— terminowe przekazanie przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowoéciach.

VI Inwentaryzacja metodg spisu z natury
§7.
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

— ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegoinych  sktadnikow majatku
poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalone;

ilosci w arkuszu spisu z natury,
— wycenie spisanych ilosci,

— poréwnaniu  wartosci wycenionego spisu  z danymi z ksigg
inwentarzowych i rachunkowych,



- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnieniu
przyczyn ich powstania oraz postawienia wnioskéw co do sposobu ich

rozliczenia,
- Ujeciu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

6. Spisu z natury dokonujg cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej w
obecno$ci osoby odpowiedzialnej za catosé i stan sktadnikéow majatku
lub osoby przez nig upowaznione;.

7. Spis z natury rzeczowych sktadnikéw majgtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

8. Rzeczywistyg ilo$¢ z natury rzeczowych sktadnikow majgtku ustala sie
przez przeliczenie, zwarzenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych
sktadnikow majatku przechowywanych w opakowaniu moze byé
okreslony poprzez przeliczenie opakowan i uwzglednieniu ich zawartosci
pod warunkiem, ze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym.
Inwentaryzacja materiatbw luzem winna byé w zasadzie
przeprowadzona przy stanie zerowym wzglednie przy mozliwie
najnizszych stanach zapasow.

9. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catosé i
stan  skiadnikow majgtku  objetych spisem sktada  komisji
inwentaryzacyjnej pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie
zrealizowane  dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikéw zostaly ujete w ewidencji iloéciowej oraz przekazane do
referatu finansowego jednostki obstugujgce;j.

10.Komisja inwentaryzacyjna dokonujgca liczenia, wazenia, pomiaréw oraz
obliczen nie mogg by¢ informowane o wielko$ci zapasow wynikajgcych
z ewidenciji.

11.Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czionek komisji
inwentaryzacyjnej w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za stan
sktadnikow majatku lub osoby przez nig upowaznione;j.

12. Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu
inwentaryzacji jest arkusz spisu z natury.



13.Wpis do arkusza spisu powinien nastgpié¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majatku w sposob umozliwiajgcy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidfowoéci wpisu.

14. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby,
spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 — osobowg
komisje wyznaczong przez kierownika jednostki obstugujgce;.

15.Podlegajgce spisowi sktadniki majatku jednostki nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu w polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

16.Btedy w arkuszach spisowych poprawi¢ mozna wytgcznie poprzez
skreslenie btednego zapisu w taki sposob, tak aby pierwotny zapis
pozostat czytelny i wpisaniu poprawnego zapisu. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujgcg spisu z natury.

17.Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majgtku nalezy umiesci¢
na arkuszach spisu z natury. Komisja inwentaryzacyjna (zespoty
spisowe) wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjgtkiem cena i
wartosé (ktére wypetnia odpowiedni pracownik ksiegowosci jednostki
obstugujgcej) oraz podpisujg arkusze i przektadajg do podpisania we
wiasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

18.Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy
podaé ostatnie numery dowodéw przyjecia i wydania materiatu lub
innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiescié
klauzule o nastepujacej tresci:
,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ............ " natomiast pozostate
wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.
Arkusze spisowe z natury sporzadza sie przez kalke w 2 egzemplarzach
a przy inwentaryzacjach zdawczo — odbiorczych w 3 egzemplarzach.
Oryginat otrzymuije ksiegowos$¢ jednostki obstugujgcej za posrednictwem
przewodniczacego Komisji  Inwentaryzacyjnej a kopig osoba
odpowiedzialna oraz kierownik jednostki obstugiwane;.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkow trwatych,



c) pozostatych materiatéw, a ponadto wydziela si¢ na oddzielnych
arkuszach:

- sktadniki majgtkowe obce,

- sktadniki majatkowe niepetnowarto$ciowe, uszkodzone, zepsute
lub takie, ktérych wartoé¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu sktadnikow majatku
powierzonych réznym osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy
sktadnikach majatku niepetnowartosciowego nalezy podac w uwagach
procent utraty warto$ci.

19.Wypetniajac arkusze spisow z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary
i inne szczegotowe okreslenia z indekséw materiatowych a w razie ich
braku — oznaczen uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerow
inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

20.Po zakoriczeniu kazdej strony arkusza spisu, komisja inwentaryzacyjna
(zespot spisowy) i osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg podpisy i
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury skiadajg
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

21, Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu arkuszy
spisu przekazuje arkusze spisowe do referatu finansowego jednostki
obstugujacej.

22.Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez Przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.
Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,
b) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami o przeprowadzonej inwentaryzacji,
c) czy prawidtowo ustalono iloé¢ spisywanych sktadnikow w tym takze
obliczen,
d) czy spis z natury jest kompletny.
W razie stwierdzenia w toku kontroli , ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo — osoba , ktora stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na  piémie Kierownika jednostki obstugujacej, ktéry nastgpnie
zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej

czesci spisu z natury



VIl Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

§ 8.

1. Inwentaryzacje = poprzez  uzyskanie  pisemnego potwierdzenia  sald

przeprowadzajg pracownicy referatu finansowego jednostki obstugujgce;j .

2. Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald polega na pisemnym uzgodnieniu ich

stanu i ujeciu w ksiegach rachunkowych rezultatow tych uzgodnien.

3. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig srodki pienigzne zgromadzone na
rachunkach bankowych, naleznoéci ( z wylgczeniem nalezno$ci spornych [
watpliwych i zobowigzania, a takze powierzone kontrahentom wtasne skfadniki

majgtkowe.
4. Formy uzgodnienia sald mogg byc¢:

a) pisemne lub poprzez potwierdzenie pocztg elektroniczna,

b) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob
opisany powyzej — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym, ze w takim
przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke
zawierajaca co najmniej: numer konta analitycznego, kwotg salda naleznosci z
wyszczegdlnieniem pozycji sktadajgcych sig na to saldo, imie i nazwisko osoby
upowaznionej u diuznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby
sporzadzajgcej notatke.

5. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:

a) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

b) kwote ogélng salda,

c) wyszczegblnienie pozycji sktadajgcych sig na saldo z podaniem dowodow
srodiowych  (numer faktury, data wystawienia, krotki opis operacji
gospodarczej, kwota),

d) podpis gtéwnego ksiegowego jednostki obstugujacej lub osoby przez nig
upowaznionej.

6. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych, a
nastepnie sprawdzony z dokumentacjg zrodtowa.



VIl Inwentaryzacja droga weryfikacji

§ 9.

Metoda weryfikacji polega na poréwnywaniu stanu z zapisu w ksiegach z danymi

w dokumentach.

Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie aktywa i pasywa ktbére nie moga byc¢
zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, takie jak:
wartosci niematerialne i prawne, grunty i §rodki trwate do ktérych dostep jest
utrudniony, §rodki trwate w budowie, naleznoéci i zobowigzania z pracownikami
oraz publiczno-prawne, kapitaty i fundusze wiasne i specjalne oraz pozostate
aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienia z

przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje referat finansowy jednostki

obstugujgcej w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi.

Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg byé na piémie w formie protokotu
weryfikacji podpisanego przez +osoby dokonujgce tej inwentaryzacji i

zatwierdzony przez gtéwnego ksiggowego.

IX Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
§ 10.

. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majgtkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej przy udziale pracownikow referatu
finansowego jednostki obstugujgce;.

. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych iloéci sktadnikéw majgtku przez cene ewidencyjng oraz na ustaleniu
tacznej ich wartosci i poréwnaniu wyniku ze stanem ksiag inwentarzowych.

. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

a) Réznice inwentaryzacyjne sa ustalane przez poréwnanie stanu faktycznego,

podanego na arkuszach spisu z natury, ze stanem sktadnikow wynikajacych z

ewidencji ksiegowej.



b)

9)

h)

Jezeli stan rzeczywisty, ustalony metodg spisu z natury, jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z ksigg rachunkowych powstaje niedobdr,
natomiast w sytuacji, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od stanu ewidencyjnego,
powstaje nadwyzka.

Réznice inwentaryzacyjne sktadnikow majatku ujmuje sig w zestawieniu roznic,
ktére sporzadza sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie tgcznej wartosci roznic
inwentaryzacyjnych w ujeciu ilo$ciowo-wartosciowym.

Wykaz roznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisje
inwentaryzacyjng.

Osoby materialnie odpowiedzialne sg zobowigzane do niezwitocznego
ustosunkowania sie do przedstawionych przez komisje inwentaryzacyjng
wykazow roznic inwentaryzacyjnych oraz ztozenia wyjasnief w sprawie
przyczyn ich powstania.

Komisja inwentaryzacyjna opracowuje  protokdt weryfikacji  réznic
inwentaryzacyjnych, ktéry nastepnie przektada kierownikowi jednostki
obstugujacej. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie
wnioskow i przedtozenie do akceptacji kierownikowi jednostki winno nastapic
nie pozniej niz w ciggu 15 dni. W sytuacji przeprowadzenia inwentaryzacji w
innym momencie roku przekazanie kierownikowi jednostki nastepuje w ciggu 5
dni.

Ujecia réznic inwentaryzacyjnych dokonuje si¢ w ksiggach rachunkowych
ostatniego dnia roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

Sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji wraz z protokotem weryfikacji roznic

inwentaryzacyjnych zatwierdza kierownik jednostki obstugujacej.

X Postanowienia koncowe
§ 11.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig przez okres wynikajacy z
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



2. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze

biezacych zarzadzen wewnetrznych kierownika jednostki.
3. Do niniejszej instrukcji dotaczono nastepujgce zataczniki:

—  Zatgcznik Nr 1 — Oéwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej,

— Zafacznik Nr 2 — Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

— Zatgcznik Nr 3 — Protokoét rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,

— Zatgcznik Nr 4 — O$wiadczenie,

— Zatgoznik Nr 5 — Protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw

§cistego zarachowania.




Zatgcznik Nr 1

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

(imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach Gminnego Klubu Dziecigcego
,Gumis” w Smardzewie, bedace w uzytkowaniu
...................................................................... . ze wszystkie dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych — zostaty przekazane do
Skarbnika — ksiegowosci, a szczegdlnie dotyczace przychodéw i rozchodow
majatkowych:

al érodkow trwatych

b/ przedmiotéw w uzytkowaniu.

Starozreby ; dnia jsisssssseyver e

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypetni¢ w 2 egz.
1/ Oryginat — komérka ksiegowosci jednostki obstugujacej
2/ Kopia — jednostka inwentaryzacyjna



Zatgcznik Nr 2

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

w nastepujgcym skiadzie osobowym:

1. Przewodniczacy

WWYKONEE W ANIU ..o opisane w
niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy sporzgdzaniu spisu z natury w:

al nazwa obiektu i 0znaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

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

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

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

natury:

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

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostatly
ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

al liczba zamykanych otworéw — drzwi i okien

rodzaj /okna liczba ..o

rodzaj / drzwi liczba .......cceiinnienn

oraz sposdb ich zabezpieczenie — zamki, kraty, sygnalizacja



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

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

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

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

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

. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i
nieprawidtowo$ci w zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w
zakresie magazynowania i konserwacji

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

. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg
nastepujgce $rodki zabezpieczajgce:

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

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

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

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

Podpis cztonka zespotu spisowego

Akceptuje:

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



Zatgcznik Nr 3

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

(pieczatka jednostki)

Protokét rozliczeri wynikéw inwentaryzacji i dochodzen
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1/ Przewodniczgcy

( imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

U CHIBRBIE ...ovncsmermmmssamomnsmnnsrnsamnsmanmmn s SHERUE TR SRS AT PV b s A i

B CZIONBK 1ivsvvscsinisvnemssaramanssrusmonssnnssossassarrnsases (6s6ss S EINTRURISFFHIRITIV ERHSARREEERTN TEPOs OO aTs

A CZIONEK «revvvveiieiresieissessersessssbassesesissresraasessasssmessssstessaansssssasensannaesstassssnssssssnssies

Na posiedzeniu w dniu ..o dotyczgcym inwentaryzacji w dniach
............................. . arkusze spisu z natury Nr ... dokonata
nastepujgcego rozliczenia:

al nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

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

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

l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
Wedtug zatgcznika nr 1
Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt.

| wediug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

War0SE: . .vveevereeiieeriieiieee e
A/ ogotem niedobory ..., zt
B/ ogGtem SUPEraty ....c.essmmvssomssnnmsapminassss zt

Il. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego

ustala sie co nastepuje:



2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyZej
niedoboréw nadzwyczajnych — superat: ...,

3. Zdaniem komisji inwetaryzacyjnej stwierdzone niedobory nadzwyczajne —

superaty nalezy zakwalifikowac jako:

a/ niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zaktadu

b/ zawinione, obciazyé ich wartoscig osoby odpowiedzialne :

Starozreby, dnia .........cccevviieeinininnnn

Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej



Zatgcznik Nr 4

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

( podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik nr 5

Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania

1. PreewWodnICERCY .o v i s s i pe

2. CZONEK oo

3, CoNEK....ce i

‘w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie dokonat komisyjnego przeliczenia
znajdujgcych sie na stanie drukéw $cistego zarachowania.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata ze stanem ewidencyjnym z ksiegi
drukéw $cistego zarachowania.

W toku inwentaryzacji spisano nastepujgce druki:

Lp. Nazwa druku. | Seria i numer | llo$¢ _ Uwagi

Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym a a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do w/w drukéw./Nie stwierdzono réznicy pomiedzy stanem faktycznym a
stanem ewidencyjnym.”

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

Protokét niniejszy sporzgdzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy czlonkéw  zespotu
spisowego
.............................. s -
) ——
BV s s
Akceptuje

*Niepotrzebne skreslic



