ZARZADZENIE NR 55/2026
WOJTA GMINY SMYKOW

z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Gminy Smykow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz art. 26 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje inwentaryzacyjng dla Urzedu Gminy Smykoéw, stanowiagca zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Smykow do stosowania zasad okreslonych w Instrukcji,
o ktéorej mowa w¢§ 1, w zakresie wynikajacym zpowierzonych im obowiazkéw stuzbowych oraz
odpowiedzialnos$ci za sktadniki majatkowe.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Sekretarzowi Gminy,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Smykow

Beata Janiszewska

1d: 48 A544B8-BE50-43F9-9B5B-BF2C612245E1. Uchwalony Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia nr 55/2026
Wojta Gminy Smykow
z dnia 30 czerwca 2026 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
DLA URZEDU GMINY SMYKOW

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Cel i zakres instrukcji

1. Instrukcja okresla zasady, metody, terminy, organizacj¢, dokumentowanie, wyceng oraz
rozliczanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow ujmowanych w ksiegach rachunkowych Urzedu
Gminy Smykow.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, doprowadzenie
danych ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, rozliczenie osob
odpowiedzialnych za uzytkowanie, przechowywanie lub piecz¢ nad sktadnikami majatkowymi,
ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatkowych oraz przeciwdziatanie

nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem.

3. Instrukcje stosuje si¢ do inwentaryzacji przeprowadzanej w Urzedzie Gminy Smykow, w tym
do mienia znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu, w innych lokalizacjach uzytkowanych przez

Urzad oraz do sktadnikéw powierzonych innym podmiotom, jezeli pozostaja w ewidencji Urzedu.

§ 2. Definicje

1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Smykow.

2. llekro¢ jest mowa o Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Smykow,
sprawujgcego nadzor nad prawidlowym ujeciem wynikow inwentaryzacji w ksiggach
rachunkowych.

3. llekro¢ jest mowa o komisji inwentaryzacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang

przez kierownika jednostki do organizacji, nadzoru, kontroli i rozliczenia inwentaryzacji.

4. llekro¢ jest mowa o zespole spisowym - nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy
zespol powotany do bezposredniego przeprowadzenia spisu z natury na wyznaczonym polu
spisowym.

5. Ilekro¢ jest mowa o osobie odpowiedzialnej za mienie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
inng osobg albo przedstawiciela podmiotu, ktory uzytkuje, przechowuje, administruje lub sprawuje
biezaca piecz¢ nad okreslonymi sktadnikami majatkowymi, bez przesadzania o odpowiedzialnos$ci

materialnej w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
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6. llekro¢ jest mowa o polu spisowym - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione miejsce lub
obszar objety spisem, w szczegolnosci pokdj, pomieszczenie, archiwum, magazyn, garaz, teren,

pojazd albo inng lokalizacj¢ uzytkowania lub przechowywania sktadnikéw majatkowych.

7. llekro¢ jest mowa o oznaczeniu identyfikacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ numer
inwentarzowy, etykiete, kod kreskowy, kod QR, znacznik RFID albo inne oznaczenie pozwalajace

na identyfikacje sktadnika majatku.

8. Ilekro¢ jest mowa o systemie informatycznym - nalezy przez to rozumie¢ program albo modut
wykorzystywany w Urzedzie do ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia, rozrachunkéw albo
wspomagania inwentaryzacji.

9. llekro¢ jest mowa o terenie strzezonym - nalezy przez to rozumie¢ teren, budynek,
pomieszczenie albo obiekt, do ktorego dostep 0s6b nieuprawnionych jest ograniczony poprzez
zamknigcie, dozor, monitoring, ogrodzenie, system kontroli dostgpu albo inne $rodki

organizacyjne zapewniajace ochron¢ mienia.

I1. Metody, przedmiot i terminy inwentaryzacji

§ 3. Metody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow przeprowadza si¢ jedng z nastepujacych metod: spisem z
natury, potwierdzeniem sald albo weryfikacja, tj. porownaniem danych ksigg rachunkowych z

odpowiednimi dokumentami i weryfikacjg wartosci sktadnikow.

2. Dobor metody nastepuje zgodnie z ustawg o rachunkowosci, charakterem sktadnika majatku,
mozliwos$cig fizycznego dostgpu do sktadnika oraz mozliwos$cia uzyskania potwierdzenia od

podmiotu zewngtrznego.

3. Jezeli przeprowadzenie spisu z natury albo uzgodnienie salda nie jest mozliwe z przyczyn

uzasadnionych, sktadnik podlega inwentaryzacji metoda weryfikacji.

§ 4. Terminy ustawowe

1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego, z zachowaniem uproszczen

terminowych przewidzianych w ustawie o rachunkowosci.

2. Termin 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji uznaje si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje
sktadnikoéw objetych dopuszczalnym przesunigciem rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego i1 zakonczono do 15. dnia nastgpnego roku, a stan ustalony w drodze
spisu lub potwierdzenia salda zostal doprowadzony do stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych

na dzien bilansowy.

3. Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym, inwentaryzuje si¢ droga spisu z natury raz w ciggu 4 lat, z
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wyjatkiem gruntow i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, ktore

podlegaja inwentaryzacji drogg weryfikacji.
§ 5. Skladniki inwentaryzowane spisem z natury

1. Drogg spisu z natury inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosci: srodki pienigzne w kasie, papiery
wartosciowe w postaci materialnej, druki §cistego zarachowania, rzeczowe sktadniki aktywow
obrotowych, srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw i §rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony, pozostate srodki trwate w uzywaniu oraz sktadniki majatku obcego

znajdujace si¢ w uzytkowaniu Urzedu.

2. Spis z natury obejmuje rowniez sktadniki zbedne, niepelnowartosciowe, uszkodzone,
postawione w stan likwidacji, lecz fizycznie niezlikwidowane, a takze sktadniki nieoznaczone

numerem inwentarzowym, jezeli znajduja si¢ w posiadaniu Urzedu.

3. Sktadniki obce ujmuje si¢ w odrebnych arkuszach lub w sposob jednoznacznie odrozniajacy je

od majatku wlasnego, z podaniem wiasciciela albo podstawy uzytkowania, jezeli jest znana.

4. O wynikach spisu z natury sktadnikow aktywoéw bedacych wiasno$cia innych jednostek,
znajdujacych si¢ w uzytkowaniu lub przechowywaniu Urzedu, zawiadamia si¢ ich wlascicieli,

przekazujac informacje umozliwiajgca uzgodnienie stanu tych sktadnikow.

§ 6. Skladniki inwentaryzowane przez potwierdzenie sald

1. Drogg otrzymania od bankow i1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci sald
inwentaryzuje si¢: Srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, aktywa finansowe
przechowywane przez inne jednostki, papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,
naleznosci, w tym udzielone pozyczki, z wylaczeniem naleznosci wskazanych w ust. 2, oraz

wlasne sktadniki aktywow powierzone kontrahentom.

2. Potwierdzeniu sald nie podlegaja naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikow,
naleznosci od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz naleznosci z tytutow
publicznoprawnych. Salda zerowe nie wymagaja potwierdzenia, poniewaz nie stanowia na dzien

bilansowy sktadnika aktywow.

3. Brak odpowiedzi kontrahenta na potwierdzenie salda nie moze by¢ uznany za milczace
potwierdzenie salda. W takim przypadku saldo inwentaryzuje si¢ metoda weryfikacji

dokumentow.

§ 7. Skladniki inwentaryzowane przez weryfikacje

Weryfikacja stanowi metode¢ inwentaryzacji, ktorej podlegaja te sktadniki aktywow i1 pasywow,
ktorych nie mozna lub z przyczyn uzasadnionych nie udato si¢ zweryfikowa¢ droga spisu z natury

lub uzgodnienia z kontrahentami.

Instrukcja inwentaryzacyjna - Urzgd Gminy Smykow

1d: 48 A544B8-BE50-43F9-9B5B-BF2C612245E1. Uchwalony Strona 3



1. Inwentaryzacja droga weryfikacji obejmuje sig:
1) grunty,
2) warto$ci niematerialne i prawne,
3) srodki trwate w budowie,
4) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
5) roszczenia sporne, nalezno$ci watpliwe;
6) rozrachunki z tytutu wynagrodzen,
7) rozrachunki publicznoprawne,
8) $rodki pieni¢zne w drodze,

2. Weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy komorki finansowo -
ksiggowej przy udziale osob merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialnych za okreslone
salda

3. Weryfikacja polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisOw w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych Z danymi w dokumentach zrodtowych lub wtornych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realne;j
wartosci.

4 Poszczegblne aktywa i pasywa weryfikuje sie w sposob nastepujacy:

1)  $rodki pieni¢zne ,,w drodze” - przez stwierdzenie ich wptywu w okresie po6zniejszym
lub prawidtowosci dowodu zrodtowego 1 postepowania reklamacyjnego;

2)  rozrachunki ztytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z
niewyplaconych wynagrodzen z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodj¢tych w
terminie wyptaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych;

3)  rozrachunki publicznoprawne - przez poroéwnanie zapisow w ksiegach rachunkowych z
deklaracjami i1 przestanymi przelewami do wlasciwych terytorialnie instytucji;

4)  roszczenia z tytulu niedoborow 1 szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne -

przez sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania 1 prawidlowos$ci wyceny;

5)  warto$ci niematerialne 1 prawne — przez sprawdzenie ich stanu ksiegowego i faktu ich
wystgpowania z posiadang dokumentacja oraz wysokosci i terminowosci odpisoOw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, Srodki trwale w budowie, poprzez:

a) poréwnanie danych kazdego zapisu w ksiggach z dowodem zrédtowym, bedacym
podstawg zapisu, a wiec kazdego zapisu kosztu z fakturg badz innym dokumentem,
stanowigcym podstawe zapisu i poréwnaniu sumy zapisanych kosztow z sumag
figurujaca w dokumentach,

b) sprawdzeniu czy wykazana w ksiggach 1 bilansie wartos¢ jest realna, tj. czy nie sg to

przedsigwziecia wstrzymane, czy nie nastgpita deprecjacja wartosci sktadnikow
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(wstrzymane lub zaniechane inwestycje, uszkodzenia, kradzieze, nieprzydatnos¢
poszczegblnych urzadzen);

6) grunty poprzez uzgodnienie danych z ewidencji ksigg rachunkowych z dokumentami
zrédlowymi,

7) $rodki trwale, do ktorych dostep jest utrudniony — poprzez szczegodtowe sprawdzenie
dokumentow zrodtowych i porownanie stanow z ksiag rachunkowych z tymi
dokumentami oraz dokonanie weryfikacji pod katem wartosci tych sktadnikéw.

1. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidtowosci i rozbiezno$ci wymagaja

wyjasnienia | wyksiegowania z ksigg rachunkowych, co pozwala na wyeliminowanie sald

nierealnych,,,martwych”, btednych, bezzasadnych, nieprawidtowo wycenionych lub

budzacych zastrzezenia z innych przyczyn.

I11. Organizacja i odpowiedzialno$¢

§ 8. Odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki i Skarbnika

1. Za wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowos$ci, w tym za przeprowadzenie
inwentaryzacji, odpowiada kierownik jednostki. Odpowiedzialnos$¢ kierownika jednostki, o ktorej
mowa w ust. 1, nie wylacza obowigzkow pracownikow w zakresie nalezytego uzytkowania,
ochrony, udostepnienia i wskazania sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w ich
uzytkowaniu, przechowywaniu albo biezacej pieczy, zgodnie z zakresem powierzonych im

obowiazkow stuzbowych.

2. Skarbnik sprawuje nadzoér nad zgodnos$cia sposobu rozliczenia inwentaryzacji z zasadami
rachunkowosci, terminowoscia ujecia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych oraz
prawidtowoscig wyceny 1 kwalifikacji roznic.

3. Skarbnik nie wchodzi w sktad zespotow spisowych dokonujacych bezposredniego spisu z
natury oraz nie powinien petni¢ funkcji przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, jezeli

jednoczesnie opiniuje rozliczenie rdznic.
§ 9. Powolanie komisji i zespolow spisowych

1. Kierownik jednostki powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna, przewodniczacego komisji oraz

zespoty spisowe w drodze zarzadzenia.

2. Komisja inwentaryzacyjna co do zasady sktada si¢ co najmniej z trzech oséb. W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z ograniczen organizacyjnych, kierownik jednostki
moze powota¢ komisje w mniejszym sktadzie, pod warunkiem zapewnienia rozdzielenia funkcji

spisu, ewidencji, kontroli 1 zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji.
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3. Zespot spisowy sktada si¢ co najmniej z dwdch osob. W sktad zespotu spisowego nie moga
wchodzi¢ osoby odpowiedzialne za spisywane mienie ani osoby prowadzace ewidencje ksiegowa

lub analityczng spisywanych sktadnikow.

4. Cztonkowie komisji 1 zespoldw spisowych powinni posiada¢ znajomos$¢ instrukcji oraz zostaé

przeszkoleni przed rozpoczgciem czynnosci.

§ 10. Zadania komisji inwentaryzacyjnej

1. Do zadah komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczego6lnosci: przygotowanie organizacyjne
inwentaryzacji, opracowanie projektu harmonogramu, przeprowadzenie instruktazu zespolow
spisowych, nadzér nad prawidlowym przebiegiem spisu, kontrola dokumentacji, wyjasnienie
roéznic, przygotowanie wnioskow dotyczacych rozliczenia réznic oraz sporzadzenie sprawozdania

koncowego.

2. Komisja moze zada¢ od pracownikow Urzedu wyjasnien pisemnych lub ustnych, dokumentoéw

zrédlowych oraz informacji niezbednych do wyjasnienia réznic i oceny stanu mienia.

3. Przewodniczacy komisji odpowiada za koordynacje¢ prac komisji, pobranie i rozliczenie arkuszy
spisowych, przyjmowanie dokumentacji od zespotow spisowych oraz przekazanie kompletne;j

dokumentacji do komorki finansowo-ksiggowe;.

§ 11. Zadania zespolow spisowych

1. Do zadan zespotow spisowych nalezy: przeprowadzenie spisu na wyznaczonym polu, ustalenie
rzeczywistego stanu sktadnikdw przez ogledziny, liczenie, mierzenie, wazenie albo skanowanie
oznaczen, wpisanie wynikow do arkusza lub systemu, opisanie nieprawidtowosci i przekazanie
dokumentacji przewodniczacemu komisji.

2. Zespot spisowy nie moze opieraé zapisOw wytacznie na danych z ewidencji, kartotekach,
deklaracji pracownika albo stanie oczekiwanym. Kazdy sktadnik objety spisem powinien zosta¢
fizycznie zidentyfikowany, z wyjatkiem przypadkow, w ktérych instrukcja dopuszcza metode
weryfikacji.

3. Zespot spisowy informuje przewodniczacego komisji o sktadnikach nieoznaczonych,
uszkodzonych, zbgdnych, niekompletnych, znajdujacych si¢ w niewtasciwej lokalizacji albo

nieujetych w ewidencji.
§ 12. Udzial osoby odpowiedzialnej za mienie

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za mienie albo osoby przez

nig pisemnie upowaznione;j.
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2. Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna za mienie sktada o$wiadczenie wstepne o
przekazaniu do ksiggowosci wszystkich dowodéw przychodu 1 rozchodu oraz o ujeciu w ewidencji

wszystkich zmian w stanie mienia.

3. Po zakonczeniu spisu osoba odpowiedzialna za mienie sktada o§wiadczenie koncowe, w ktérym

potwierdza udzial w spisie albo wskazuje zastrzezenia do jego przebiegu.

4. W przypadku zmiany osoby uzytkujacej, przechowujacej albo sprawujacej biezaca piecze nad
sktadnikami majatkowymi mozna przeprowadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy w obecno$ci osoby
przekazujacej i przyjmujace;j. Jezeli z przyczyn obiektywnych nie jest to mozliwe, kierownik
jednostki wyznacza sposob potwierdzenia stanu sktadnikow, w szczegolnosci przez udzial komisji

albo osoby przez niego wyznaczonej.

5. W przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za mienie i braku mozliwo$ci ustanowienia
osoby upowaznionej, spis moze zosta¢ przeprowadzony przez zespol spisowy w obecnosci
przedstawiciela komisji inwentaryzacyjnej albo osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki, z

odnotowaniem tej okoliczno$ci w dokumentacji spisowe;.

IV. Przygotowanie inwentaryzacji

§ 13. Harmonogram i pola spisowe

1. Przed rozpoczgciem inwentaryzacji komisja przygotowuje projekt harmonogramu, obejmujacy
co najmniej: zakres inwentaryzacji, metode, date lub okres przeprowadzenia czynnosci, pola
spisowe, sktad zespotéw spisowych, osoby odpowiedzialne za mienie oraz terminy przekazania

dokumentacji.

2. Pola spisowe wyznacza si¢ w sposob umozliwiajacy kompletne, uporzadkowane i
kontrolowalne przeprowadzenie spisu. Jedno pomieszczenie moze stanowi¢ jedno pole spisowe, a

wieksze obszary mogg by¢ dzielone na pod-pola.
3. Harmonogram zatwierdza kierownik jednostki.

4. Sktadniki majatku znajdujace si¢ poza siedziba Urzedu, w szczegolnosci w §wietlicach,
budynkach komunalnych, pojazdach, magazynach, na placach zabaw, terenach rekreacyjnych oraz
u pracownikow, ujmuje si¢ w harmonogramie wedtug lokalizacji uzytkowania albo
przechowywania, z okresleniem osoby lub komoérki organizacyjnej uzytkujacej, przechowujacej

albo sprawujacej biezaca piecz¢ nad danym miejscem lub sktadnikiem.
§ 14. Przygotowanie ewidencji

1. Przed rozpoczgciem spisu komorka finansowo-ksieggowa uzgadnia, w mozliwym zakresie,
ewidencje¢ analityczng z syntetyczng, przygotowuje wykazy sktadnikow objetych spisem oraz

informacje potrzebne do identyfikacji sktadnikow majatkowych.
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2. Dowody przychodu, rozchodu, likwidacji, przekazania, przesunigcia i zmiany miejsca
uzytkowania sktadnikow majatkowych powinny zosta¢ przekazane do komorki finansowo-
ksiegowej 1 ujete w ewidencji przed rozpoczgciem spisu na danym polu.

3. Jezeli ewidencja jest prowadzona w systemie informatycznym, przed spisem przygotowuje si¢

aktualne kartoteki, wydruki lub pliki robocze niezbedne do przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 15. Przygotowanie pol spisowych i skladnikow

1. Osoby odpowiedzialne za mienie przygotowuja pola spisowe przez uporzadkowanie
sktadnikéw, zapewnienie dostepu do sktadnikéw, oddzielenie mienia obcego od wlasnego,
oznaczenie sktadnikéw uszkodzonych lub niepetnowartosciowych oraz przygotowanie

dokumentéw dotyczacych mienia uzytkowanego poza siedzibg Urzedu.

2. W okresie spisu nalezy ograniczy¢ ruch sktadnikéw majatkowych na polu spisowym. Jezeli
przychod lub rozchdd sktadnika w czasie spisu jest konieczny, musi zosta¢ udokumentowany i

jednoznacznie powigzany z arkuszem spisowym albo raportem elektronicznym.

3. Skfadniki nieoznaczone, z zatartym numerem albo z brakujaca etykieta nie s3 pomijane w
spisie. Zespot dokonuje ich identyfikacji na podstawie cech fizycznych, dokumentow zakupu,

parametrow technicznych, lokalizacji 1 innych dostgpnych danych.

4. W przypadku sktadnikéw znajdujacych sie poza siedzibg Urzedu osoba albo komorka
organizacyjna uzytkujaca, przechowujaca lub sprawujaca biezacg piecze nad danym miejscem lub
sktadnikiem zapewnia dostep do obiektu, pomieszczenia albo terenu, przygotowuje posiadane
dokumenty dotyczace uzytkowania mienia oraz wskazuje sktadniki uszkodzone, zbedne,

niekompletne albo nieuzytkowane.

V. Oznaczanie majatku i techniki spisu

§ 16. Oznaczenia identyfikacyjne

1. Srodki trwate oraz pozostate $rodki trwale w uzywaniu powinny byé oznaczone w sposéob
umozliwiajacy ich identyfikacje i powigzanie z ewidencja.
2. Dopuszcza si¢ stosowanie numerow inwentarzowych, etykiet, kodow kreskowych, kodow QR,

znacznikéw RFID albo innych oznaczen przyjetych w Urzedzie.

3. Brak fizycznego oznaczenia nie zwalnia z obowigzku zinwentaryzowania sktadnika. W takim
przypadku komisja wskazuje sposob uzupetnienia oznaczenia albo wyjasnienia stanu

ewidencyjnego.
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§ 17. Spis tradycyjny, elektroniczny i hybrydowy

1. Spis z natury moze by¢ przeprowadzony na arkuszach papierowych, przy uzyciu systemu

informatycznego, urzagdzen mobilnych albo w sposdb mieszany.

2. Wybér techniki spisu powinien zapewniac rzetelnos¢, kompletnosé, mozliwos¢ kontroli 1

trwalo$¢ dokumentac;ji.

3. W przypadku awarii systemu, braku dostepu do urzadzen albo ryzyka utraty danych dopuszcza
si¢ kontynuowanie spisu w formie papierowej. Zmiana techniki spisu powinna zosta¢ odnotowana

w dokumentacji.

4. Jezeli spis prowadzony jest elektronicznie, po zakonczeniu pola spisowego sporzadza si¢ raport
koncowy lub elektroniczny arkusz spisowy, ktory podlega autoryzacji przez cztonkdéw zespotu
spisowego i osobe odpowiedzialng za mienie. Autoryzacja moze nastgpi¢ podpisem
wlasnorecznym na wydruku albo inng przyjeta w Urzedzie metoda zapewniajacag identyfikacje

0s6b.

§ 18. Korekty zapisow spisowych

1. Zapisy w arkuszach papierowych sporzadza si¢ czytelnie, trwale i bez pozostawiania pustych
wierszy umozliwiajacych dopisanie pozycji po zakonczeniu spisu.

2. Bledy w arkuszach papierowych poprawia si¢ przez skreslenie blednego zapisu w sposob
umozliwiajacy jego odczytanie, wpisanie zapisu prawidlowego oraz ztozenie podpisow 0sob
dokonujacych poprawki 1 daty poprawki.

3. W spisie elektronicznym korekty wprowadza si¢ zgodnie z funkcjonalnoscig systemu. Jezeli
system rejestruje histori¢ zmian, nalezy ja zachowac. Jezeli system nie zapewnia petnej historii

zmian, podstawg kontroli jest raport koncowy, wyjasnienie korekty i podpisy osob

uczestniczacych w spisie.

VI. Przebieg spisu z natury

§ 19. Rodzaje spisu z natury

1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane nastgpujace rodzaje spisu z natury: okresowy, ciagly,

zdawczo-odbiorczy, nadzwyczajny oraz kontrolny.

2. Spis okresowy przeprowadza si¢ w terminach wynikajacych z przepiséw i1 harmonogramu. Spis
ciggly moze by¢ stosowany, jezeli zapewnia objecie wszystkich sktadnikéw w ustawowym cyklu

inwentaryzacyjnym.

3. Spis nadzwyczajny przeprowadza si¢ w szczegolnosci w przypadku kradziezy, wlamania,
pozaru, zalania, likwidacji komorki organizacyjnej, podejrzenia nieprawidlowos$ci albo na

polecenie kierownika jednostki.
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4. Spis kontrolny moze obejmowa¢ wybrane sktadniki, pola spisowe albo grupy majatkowe i stuzy

sprawdzeniu prawidlowosci ewidencji, zabezpieczenia mienia lub przebiegu inwentaryzacji.

§ 20. Ustalanie ilosci

1. Stan rzeczywisty sktadnikow ustala si¢ przez liczenie, mierzenie, wazenie, odczyt oznaczenia

identyfikacyjnego albo inng metode wtasciwa dla danego sktadnika.

2. Jezeli doktadne przeliczenie, zmierzenie albo zwazenie jest niemozliwe lub gospodarczo
nieuzasadnione, dopuszcza si¢ ustalenie ilosci w drodze komisyjnego szacunku, z opisem sposobu

ustalenia ilo$ci i przyczyn zastosowania szacunku.

3. W arkuszu lub raporcie nalezy ujmowac rzeczywiste ilosci stwierdzone podczas spisu, a nie
ilosci wynikajace z ewidencji.

§ 21. Zasady pracy na polu spisowym

1. Zespot spisowy dokonuje spisu systematycznie, w sposob ograniczajacy ryzyko pominigcia albo

podwojnego ujecia sktadnika.

2. Kazde pole spisowe powinno zosta¢ rozpoczete i zakonczone w sposéb odnotowany w

dokumentacji, ze wskazaniem daty oraz godzin prowadzenia spisu.

3. Po zakonczeniu spisu na danym polu zespot dokonuje sprawdzenia kompletnosci arkuszy lub

raportu, podpisuje dokumentacje i przekazuje ja przewodniczgcemu komisji.
§ 22. Kontrola spisu

1. Przewodniczacy komisji albo wyznaczony cztonek komisji moze przeprowadza¢ kontrolg spisu

w toku jego trwania albo po jego zakonczeniu.

2. Kontrola obejmuje w szczegdlnosci sprawdzenie przygotowania pola spisowego, kompletnosci
spisu, prawidlowosci ustalania ilo$ci, rzetelnosci opisow, poprawnosci dokumentacji oraz

zgodno$ci dziatan zespotu z instrukcja.

3. Z kontroli mozna sporzadzi¢ protokot. Jezeli kontrola wykaze istotne nieprawidtowosci,
przewodniczacy komisji wystepuje do kierownika jednostki o zarzadzenie ponownego spisu

catosci lub czesci pola spisowego.

VII. Dokumentacja spisu z natury

§ 23. Arkusze i raporty spisowe

1. Wyniki spisu z natury dokumentuje si¢ arkuszem spisu z natury, raportem elektronicznym albo
innym dokumentem réwnowaznym, ktory pozwala na identyfikacje pola spisowego, 0sob

uczestniczacych w spisie, przedmiotu spisu 1 ustalonego stanu rzeczywistego.
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2. Dokument spisowy powinien zawiera¢ co najmniej: nazw¢ jednostki, numer lub nazwe pola
spisowego, date 1 godziny spisu, rodzaj spisywanego majatku, imiona i nazwiska cztonkow
zespolu, imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za mienie, numer pozycji, nazwe sktadnika,

oznaczenie identyfikacyjne, jednostke miary, ilo§¢, uwagi oraz podpisy wymaganych oséb.

3. Arkusz albo raport powinien zawiera¢ klauzulg zakonczenia spisu, np. ,,Spis zakonczono na
pozycjinr...”.

§ 24. Arkusze jako druki Scistego zarachowania

1. Papierowe arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania.

2. Arkusze podlegaja ponumerowaniu, ostemplowaniu lub innemu oznaczeniu, wydaniu za

pokwitowaniem oraz rozliczeniu po zakonczeniu spisu.

3. Rozliczeniu podlegaja arkusze wykorzystane, niewykorzystane i anulowane. Arkusze

anulowane powinny pozosta¢ w dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

VIII. Wycena i rozliczenie réznic
§ 25. Wycena wynikow spisu

1. Wyceny sktadnikow ujetych w spisie dokonuje komoérka finansowo-ksiggowa albo osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki, na podstawie cen ewidencyjnych lub zasad wyceny

stosowanych w ksiggach rachunkowych.

2. Druki $cislego zarachowania rozlicza si¢ ilo§ciowo, chyba Ze odrebne zasady ewidencji
wymagaja rowniez ujecia warto§ciowego.

§ 26. Ustalanie roznic

1. Po wycenie wynikow spisu poréwnuje si¢ stan rzeczywisty ze stanem wynikajacym z ewidencji
ksiegowej lub analityczne;.

2. Roznice inwentaryzacyjne dzieli si¢ na niedobory, nadwyzki i roznice lokalizacyjne.
Dodatkowo mozna wyodrebni¢ réznice pozorne, wynikajace z bledow ewidencyjnych, btedow
dokumentacyjnych lub przesuni¢¢ nieujetych przed spisem.

3. Komisja przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, w szczegdlnosci analizuje dokumenty
zrédtowe, zada wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za mienie, ustala przyczyny réznic i ocenia,

czy niedobory maja charakter zawiniony czy niezawiniony.

§ 27. Kompensata roznic

1. Kompensata niedoboréw i nadwyzek moze zosta¢ zaproponowana wytacznie w uzasadnionych

przypadkach, jezeli roznice zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu, dotyczg sktadnikow
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podobnych rodzajowo albo tatwych do pomylenia oraz dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej
za mienie.

2. Kompensaty dokonuje si¢ wedtug mniejszej ilosci 1 nizszej ceny sktadnikow objetych
kompensatg.

3. Kompensata nie moze stuzy¢ ukrywaniu niedoboréw zawinionych ani zastepowac postgpowania
wyjasniajacego.

§ 28. Protokol rozliczenia roznic i decyzja kierownika jednostki

1. Komisja sporzadza protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zawierajacy: opis roznic, ich
wartosc¢, ustalone przyczyny, wyjasnienia oséb odpowiedzialnych, ocen¢ komisji oraz wnioski co

do sposobu rozliczenia.

2. Protokot podlega zaopiniowaniu przez Skarbnika w zakresie zgodnos$ci proponowanego
rozliczenia z zasadami rachunkowosci oraz przedtozeniu kierownikowi jednostki do
zatwierdzenia.

3. Kierownik jednostki podejmuje decyzj¢ w sprawie rozliczenia roznic, w szczegdlnosci o: ujeciu
nadwyzek, odpisaniu niedoboréw niezawinionych, dochodzeniu roszczen z tytulu niedoborow
zawinionych, dokonaniu kompensaty, likwidacji sktadnikow nieprzydatnych albo korekcie
ewidencji.

4. W przypadku stwierdzenia sktadnikow zbednych, zuzytych, uszkodzonych, nieckompletnych,
nieprzydatnych albo postawionych w stan likwidacji, lecz fizycznie niezlikwidowanych, komisja
moze wystapi¢ z wnioskiem o podj¢cie dziatan porzadkujacych, w szczegdlnosci o likwidacje,
sprzedaz, przekazanie, utylizacj¢, naprawe, uzupelnienie oznaczenia albo aktualizacje ewidencji,

zgodnie z odrebnymi procedurami obowiazujacymi w Urzedzie.

§ 29. Ujecie w ksiegach

1. Ujawnione i zatwierdzone roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych roku

obrotowego, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

2. Ujecie réznic w ksiggach powinno nastgpi¢ nie pozniej niz do zamknie¢cia ksigg rachunkowych
za dany rok, z zachowaniem zasady, Ze r6znice dotycza roku, na ktéry przypadat termin

inwentaryzacji.

3. Podstawa zapisow ksiegowych jest kompletna i zatwierdzona dokumentacja inwentaryzacyjna.
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IX. Potwierdzenie sald

§ 30. Tryb uzgadniania sald

1. Potwierdzenia sald wysyta si¢ w formie papierowej albo elektronicznej, w sposdb zapewniajacy

mozliwos¢ udokumentowania wystania i otrzymania odpowiedzi.

2. Potwierdzenie powinno zawiera¢ co najmniej: nazwe jednostki, nazwe kontrahenta, numer
konta lub tytut rozrachunku, kwote salda, stan na dzien, prosbe¢ o potwierdzenie albo wskazanie

roznic oraz podpis lub autoryzacje osoby upowaznione;.

3. Otrzymane potwierdzenia analizuje komoérka finansowo-ksiggowa. Roznice zgloszone przez

kontrahenta wymagaja wyjasnienia i udokumentowania.

§ 31. Brak potwierdzenia
1. Jezeli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo inwentaryzuje si¢ metoda weryfikacji.

2. Weryfikacja salda przy braku potwierdzenia obejmuje w szczego6lnosci poréwnanie zapisow
ksiegowych z fakturami, notami, umowami, decyzjami, przelewami, korespondencja,

potwierdzeniami odbioru i innymi dokumentami zrodtowymi.

3. Z weryfikacji sporzadza si¢ adnotacje albo protokot, zaleznie od istotnosci salda.

X. Weryfikacja sald i skladnikow trudno dostepnych

§ 32. Zasady ogolne weryfikacji

1. Weryfikacje przeprowadzajg pracownicy komorki finansowo-ksiegowej przy wspotudziale
pracownikow merytorycznych odpowiedzialnych za dane aktywa, pasywa, rejestry albo sprawy.
Pracownik merytoryczny potwierdza, w zakresie swojej wtasciwosci, aktualno$¢, kompletnose,

realnos¢ 1 dalszg zasadno$¢ wykazywania danego sktadnika lub salda w ewidencji.

2. Weryfikacja powinna potwierdzi¢ realno$¢, kompletnos¢, prawidlowa klasyfikacje, wyceng i

zasadnos¢ wykazywania salda lub sktadnika w ksiggach rachunkowych.

3. Z weryfikacji sporzadza si¢ protokot albo zestawienie weryfikacyjne zawierajace wskazanie
konta, salda, dokumentow poddanych sprawdzeniu, wyniku weryfikacji, ewentualnych réznic 1

podpisy 0s6b dokonujacych weryfikacji.
§ 33. Sposob weryfikacji wybranych skladnikow

1. Grunty i prawa zakwalifikowane do nieruchomosci weryfikuje si¢ przez poréwnanie ewidencji
ksiggowej z aktami notarialnymi, decyzjami, wypisami i wyrysami z ewidencji gruntow i
budynkow, ksiggami wieczystymi, ewidencjg mienia komunalnego, dokumentacja podatkowa w

zakresie wlasciwym oraz dokumentacja prowadzong przez komorke merytoryczna..
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2. Budowle liniowe, drogi, sieci, o§wietlenie uliczne i inne $rodki trwate trudno dostepne
weryfikuje si¢ przez porownanie ksigg z dokumentacjg techniczna, protokotami odbioru,
dokumentami OT, decyzjami, mapami, ewidencjami branzowymi oraz informacjami komoérki

merytorycznej o dalszym uzytkowaniu.

3. Wartosci niematerialne i prawne weryfikuje si¢ przez sprawdzenie faktur, umow licencyjnych,
dokumentéw wdrozenia, okreséw uzytkowania, zasad umorzenia oraz potwierdzenie, ze

oprogramowanie lub prawo jest nadal wykorzystywane albo pozostaje przydatne jednostce.

4. Srodki trwate w budowie weryfikuje si¢ przez pordwnanie sald z fakturami, umowami,
protokotami odbioru, kosztorysami, dokumentacjg inwestycyjng i ocene, czy naktady dotycza
inwestycji kontynuowanych, zakonczonych, zaniechanych albo wymagajacych odpisu

aktualizujacego.

5. Rozrachunki publicznoprawne weryfikuje si¢ przez poréwnanie sald z deklaracjami, decyzjami,

przelewami, potwierdzeniami zaplaty i korespondencja z wtasciwymi organami.

6. Rozrachunki z pracownikami weryfikuje si¢ przez pordwnanie sald z listami ptac, poleceniami
ksiggowania, umowami, decyzjami, dokumentacja ZFSS, rozliczeniami zaliczek i innymi

dowodami.

7. Zobowiazania weryfikuje si¢ przez poréwnanie sald z fakturami, umowami, notami, decyzjami,
harmonogramami sptat, wyciggami bankowymi, potwierdzeniami zaptaty i korespondencjg z

wierzycielami.

8. Fundusze, rezerwy, rozliczenia mi¢dzyokresowe i przychody przyszlych okresow weryfikuje si¢
przez analiz¢ podstaw utworzenia, dokumentdéw zrodtowych, naliczen, rozliczen i zasadnos$ci

dalszego wykazywania.

XI. Zakonczenie, archiwizacja i postanowienia koncowe

§ 34. Sprawozdanie koncowe

1. Po zakonczeniu czynnos$ci komisja sporzadza sprawozdanie koncowe z przebiegu

inwentaryzacji.

2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ co najmniej: zakres inwentaryzacji, zastosowane metody, daty
przeprowadzenia czynnosci, informacje o kompletnosci dokumentacji, stwierdzone
nieprawidtowosci, wnioski usprawniajace gospodarke majatkowa oraz informacj¢ o rozliczeniu
roznic.

3. Sprawozdanie przedktada si¢ kierownikowi jednostki.
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§ 35. Przechowywanie dokumentacji

1. Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng przechowuje si¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Urzedzie, nie

krécej jednak niz przez okres wymagany dla dowodoéw ksiegowych.

2. Dokumentacja obejmuje w szczegolnosci zarzagdzenia, harmonogramy, o§wiadczenia, arkusze,
raporty elektroniczne, protokoty kontroli, potwierdzenia sald, protokoty weryfikacji, zestawienia
réznic, wyjasnienia, protokoly rozliczenia réznic, decyzje kierownika jednostki i dowody
ksiegowe dotyczace ujecia wynikow inwentaryzacji.

3. Dokumenty elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed utrata, nieuprawniong zmiang i

brakiem mozliwosci odczytu.

§ 36. Sprawy nieuregulowane

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ przepisy ustawy o
rachunkowosci, przepisy dotyczace finansow publicznych, przepisy wewngtrzne Urzedu oraz

zasady przyjete w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci.

2. Zmiany instrukcji wymagaja formy zarzadzenia kierownika jednostki.

3. Zalaczniki do instrukeji maja charakter pomocniczy i moga by¢ dostosowywane do potrzeb
konkretnej inwentaryzacji, pod warunkiem zachowania wymaganych danych, podpisow i $ciezki
kontroli.

Zalaczniki - wzory dokumentow

Ponizsze wzory stanowig komplet minimalny. Moga by¢ rozbudowywane o dodatkowe pola

wynikajace z uzywanego systemu informatycznego lub specyfiki danego spisu.
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ZALACZNIKI - WZORY DOKUMENTOW

do Instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzgdu Gminy Smykow

Wzory majg charakter pomocniczy. Mogg by¢ dostosowywane do potrzeb konkretnej
inwentaryzacji, pod warunkiem zachowania wymaganych danych, podpisow i sciezki kontroli.

Zalacznik nr 1. Roczny plan / harmonogram inwentaryzacji

Zespot / Osoba
. Lokalizacja Stan . P odpowiedzialna
Skladnik Termin 0soby . . .
Lp. / pole Metoda | na . . 4 Za mienie / Uwagi
/ obszar . . , | czynnosci | dokonujace X
spisowe dzien . . komorka
czynnosci
merytoryczna
Sporzadzit/a: .........ccoveviieiiiiiee Data: ....ccooovvieiiienee.
Zatwierdzil kierownik jednostki: ...........cooceeiiiniiiiiiniieieeee e Data: ....cccoovvveiiiienen.
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Zalacznik nr 2. Oswiadczenie wstepne osoby odpowiedzialnej za mienie

Ja, niZe] podpiSana/y ........ccceeevieriieeiieeniieeieerie e , jako osoba uzytkujaca, przechowujaca albo
sprawujaca biezaca piecze nad sktadnikami majatkowymi znajdujacymi si¢ w
.................................................... , o§wiadczam, ze posiadane przeze mnie dowody dotyczace
przychodu, rozchodu, przesunigcia, likwidacji 1 zmiany miejsca uzytkowania sktadnikoéw
majatkowych zostaty przekazane do wtasciwej komoérki organizacyjnej, a sktadniki znajdujace sie
w moim uzytkowaniu, przechowywaniu albo biezacej pieczy zostaty udostepnione do spisu.

Oswiadczenie ma charakter organizacyjny 1 shuzy prawidtowemu przeprowadzeniu spisu z natury;
nie stanowi samodzielnej podstawy przypisania odpowiedzialnos$ci materialnej w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

Zalacznik nr 3. Oswiadczenie koncowe osoby odpowiedzialnej za mienie

Oswiadczam, ze uczestniczytam/em w spisie z natury przeprowadzonym w dniu/dniach
.................................................... Na POIU SPISOWYIM ...cevvevririieiieeiieniieeveesieeesveenensns OTAZ
udostepnitam/em sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w moim uzytkowaniu, przechowywaniu albo
biezacej pieczy.

Nie wnosz¢ zastrzezen / wnosze¢ nastepujace zastrzezenia do przebiegu spisu:

Oswiadczenie ma charakter organizacyjny i shuzy potwierdzeniu przebiegu czynnos$ci spisowych;
nie stanowi samodzielnej podstawy przypisania odpowiedzialno$ci materialnej w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

Instrukcja inwentaryzacyjna - Urzgd Gminy Smykow

1d: 48 A544B8-BE50-43F9-9B5B-BF2C612245E1. Uchwalony Strona 17



Zalacznik nr 4. Arkusz spisu z natury
Jednostka: Urzad Gminy Smykow

Pole spisowe / lokalizacja:

Data i godziny spisu: od .......cccceevevveerciieeniiieinieeens dO e
Zespo6t spisowy:
Osoba odpowiedzialna za mienie:
. Podpis /
Nr inw. / Uwagi, w tym stan arl;lfa
Lp. ) Nazwa skladnika Jom. | Ilos¢ techniczny / P
kod rzvdatnoé zespolu przy
przy korekcie
Spis zakonczono na pozycji nr .......... )
Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:
Podpis osoby odpowiedzialnej za mienie:
Instrukcja inwentaryzacyjna - Urzgd Gminy Smykow
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Zalacznik nr S. Protokol kontroli spisu

Wdniu ..o, przeprowadzono kontrole spisu na polu spisowym / w lokalizacji:

Kontrolg objeto w szczegdlnosci: przygotowanie pola spisowego, kompletnos¢ spisu,
prawidtowos$¢ ustalania ilosci, rzetelno$¢ opisow, poprawnos$¢ dokumentacji oraz zgodnos¢ dziatan
zespotu z Instrukcja inwentaryzacyjna.

Ustalenia kontroli:

Podpis Kontrolujgcego: ....ccvveeeiiieeiiieeiieeeiee e

Podpis przewodniczacego komisji / adnotacja 0 ZapoZnaniu: ...........cccueeeeveeerveeerveenieeesinreeneneeenneens
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Zalacznik nr 6. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Nr Nazwa i 2 -
. . Stan Stan Roznica | Wartos$¢ | Rodzaj .
Lp. | inw./ | skiadnika/ ksiegowy | rzeczywisty | ilo§ciowa | roznicy | roznic Uwagl
konto saldo eeowy y y y
Sporzadzit/a: ........cooeeiiiiii Data: ...ccoveeieieeienee,
Sprawdzil/a: ......c.cooveviiieiiiie e Data: ..cocoveeiieeieeen,
Instrukcja inwentaryzacyjna - Urzad Gminy Smykoéw
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Zalacznik nr 7. Protokdl rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

po analizie dokumentacji inwentaryzacyjnej, wyjasnien oséb odpowiedzialnych za mienie oraz zapisow
ksiggowych, ustala co nastepuje:

1. Opis stwierdzonych roznic:

3. Ocena komisji: niedobor zawiniony / niedobdr niezawiniony / nadwyzka / rdznica pozorna / réznica
LoKaliZACYJNA / TNNA: ...eitiieiiiieiieeee ettt ettt ettt e st e bt e st e bt e bt e sbeesbeesbeesaeesaeenaeas

4. Wniosek komisji co do sposobu rozliczenia réznic:

5. Wniosek dotyczacy sktadnikow zbednych, zuzytych, uszkodzonych, niekompletnych albo
nieprzydatnych, jezeli wystapity:

POdpiSy CZIONKOW KOMUISII: 1.vviiivieiiieiiieeciie et ettt e et e et e et e st e e stbeesbeeesbeeesbaeesseessseessseasssesasseeensseensseennns
Podpis Skarbnika: .........cceveeerverienienienieseesiesee e

Podpis kierownika jednostki: ...........ccooceerienieniinienieneee e

Zalacznik nr 8. Protoko! weryfikacji salda / skladnika

Konto / Saldo / Dokumenty Wynik Osob.y
Lp. . L . , . dokonujace
skladnik wartos¢ porownane weryfikacji ..
weryfikacji
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Whniosek z weryfikacji: saldo prawidlowe / wymaga korekty / wymaga dalszego wyjasnienia.

Opis ustalen / proponowana korekta:

Data sporzadzenia: .........c.eeceeevieeiiienieeiieie e
Podpis pracownika komorki finansowo-KSI€ZOWE]: .......eeeviiieiiiieeiiiieeiie e

Podpis pracownika merytorycznego, jezeli uczestniczyt w weryfikacji:

Zalacznik nr 9 SPRAWOZDANIE KONCOWE KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
z inwentaryzacji przeprowadzonej wedtug stanu na dzief .........c.cceeceeeieeniennen.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e e - przewodniczacy
2 e e —e e e —e e et e e e e e e e beeeanbaeenaaaeeraeeans - cztonek
e e ettt e b et e et e e aaeenbeetaas - czlonek

sporzadza niniejsze sprawozdanie z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej w
Urzgdzie Gminy Smykow.

1. Podstawa przeprowadzenia inwentaryzacji
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono na podstawie:

o 7arzadzenia NI .......cccveeviieeiiieeiieeeeie e Wojta Gminy Smykow z dnia
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* harmonogramu inwentaryzacji zatwierdzonego w dniu ............ccceeeveevierieerieencieenieeereenne ,
* Instrukcji inwentaryzacyjnej obowiazujacej w Urzgdzie Gminy Smykow.

2. Zakres i terminy inwentaryzacji

Inwentaryzacja objeto:

Czynnosci inwentaryzacyjne przeprowadzono w okresie od ........................ do oo
Zastosowano nastepujace metody:

* spis z natury,

* potwierdzenie sald,

» weryfikacje danych ksigg rachunkowych z dokumentami.*

*wskazac wilasciwe

3. Przebieg inwentaryzacji

Komisja stwierdza, Ze inwentaryzacja zostata przeprowadzona:

» zgodnie z harmonogramem / z nastgpujacymi odstepstwami od harmonogramu*,
* przez powolane zespoty spisowe,

* przy zastosowaniu dokumentacji papierowej / elektronicznej / mieszanej*,

* zudziatem oséb odpowiedzialnych za mienie albo 0sd6b upowaznionych.

* niepotrzebne skresli¢

Opis odstepstw, problemdw organizacyjnych lub technicznych:

4. Ocena kompletnosci dokumentacji

Komisja stwierdza, ze dokumentacja inwentaryzacyjna obejmuje w szczegolnosci:
harmonogram inwentaryzacji,

oswiadczenia os6b odpowiedzialnych za mienie,

arkusze spisu z natury lub raporty elektroniczne,

protokoty kontroli spisu,

potwierdzenia sald,

protokoty weryfikacji,

zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

wyjasnienia os6b odpowiedzialnych za mienie,

A A

protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Braki lub uwagi dotyczace dokumentac;ji:

Instrukcja inwentaryzacyjna - Urzgd Gminy Smykow

1d: 48 A544B8-BE50-43F9-9B5B-BF2C612245E1. Uchwalony Strona 23



5. Wyniki inwentaryzacji

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji ustalono:

» warto$¢ stanu wynikajacego z ewWidencji: .....ccceevevveeereeeeciieeeiiieeeiee e zt,

e Warto$€ Stanu rZE€CZYWISTEZO: ..vvverurreerureeerireeeiieeeireeeireeeanee e 71,

o WartoSC NIEAODOIOW: .....vvvvveiiiiiiiiiiieeeeeee e z1,

o warto$€ NadwWyzZek: .......ccovveeeiiiiiiiiiiieieecee e zt,

» warto$¢ roznic pozornych lub lokalizacyjnych: .........ccccovveeiiiiniiiiiiiiceeeeee zt.

Szczegotowe dane dotyczace roznic przedstawiono w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych oraz
protokole ich rozliczenia.

6. Stwierdzone nieprawidlowosci

W toku inwentaryzacji stwierdzono / nie stwierdzono* nieprawidtowosci w zakresie:
oznakowania sktadnikow majatkowych,

zgodnosci lokalizacji sktadnikéw z ewidencja,

kompletnosci ewidencji analitycznej,

zabezpieczenia mienia,

dokumentowania przesuni¢¢, likwidacji i przekazan,

stanu technicznego oraz przydatnosci sktadnikéw majatkowych,

innych obszaréw wymagajacych dziatan naprawczych.

N U R W

niepotrzebne skresli¢

Opis stwierdzonych nieprawidlowosci:

7. Whnioski komisji

Komisja proponuje:
. uja¢ w ksiggach rachunkowych zatwierdzone rdznice inwentaryzacyjne,
. uzupehié brakujace oznaczenia identyfikacyjne,

. zaktualizowa¢ miejsca uzytkowania sktadnikow w ewidencji,

1
2
3
4. przeprowadzi¢ likwidacje sktadnikow zuzytych, uszkodzonych lub nieprzydatnych,
5. wyjasni¢ i uzupehnic brakujace dokumenty dotyczace zmian w stanie mienia,

6. poprawic sposob zabezpieczenia okreslonych sktadnikow lub pomieszczen,

7

. wdrozy¢ inne dzialania porzadkujace:

8. Ocena koncowa komisji

Komisja ocenia, ze inwentaryzacja zostala przeprowadzona:

* prawidtowo i kompletnie /

» prawidtowo, z uchybieniami niemajgcymi istotnego wptywu na jej wynik /
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 z uchybieniami wymagajacymi przeprowadzenia dodatkowych czynnosci /
* W sposOb wymagajacy ponownego przeprowadzenia czesci spisu.*
* niepotrzebne skresli¢

Uzasadnienie:

e ettt
Opinia Skarbnika Gminy:

Podpis SKarbnika: ...
Decyzja kierownika jednostki:

 zatwierdzam sprawozdanie,

* zatwierdzam z uwagami,

» zobowigzuje do wykonania dodatkowych czynnos$ci wskazanych ponizej:*

* niepotrzebne skreslic
Wojt GMINY SIMYKOW: ....cc.ooiiiiiiiiiieiieeeeeeeeee et
Data: ..
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