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INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA
| ROZLICZANIA INWENTARYZACJI

W URZEDZIE GMINY KOTLIN



. ZASADY OGOLNE

1. Inwentaryzacja nazywamy zespot czynnosci, ktorych celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych (rzeczowych i pienigznych) Gminy
Kotlin na okreslony dzien.

2. Inwentaryzacja zwana réwniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu aktywow i pasow pozwala na:

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

b) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) wykrycie zmian jakosciowych powstatych podczas sktadowania,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych .

€) dokonanie zmiany 0sdb odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe np. w razie
zwolnienia lub dtugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzial nej,

f) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem Gminy Kotlin

3. Rzeczywisty stan aktywéw i pasywow Urzedu Gminy Kotlin ustala si¢ w drodze
inwentaryzacji polegajacej na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych
i pienigznych sktadnikdw majatkowych ktorymi dysponuje jednostka zaréwno
zaewidencjonowanych , jak tez nie objetych ewidencja ksiggowa bez wzgledu na
to, czy sktadniki te sa w uzyciu czy te z nie,

b) weryfikacji prawidtowosci wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu innych
aktywow i pasywow, porownanie go z odpowiednimi dokumentami,

c) czynnosci okreslone w podpunkcie @) wykonuje komisja inwentaryzacyjna
natomiast
Czynnosci zwiazane z powolaniem komisji inwentaryzacyjnel wykonuje na
wniosek Skarbnika, Waéjt Gminy Kotlin

d) inwentaryzacja sktadnikbw majatkowych w Urzedzie Gminy Kotlin bedzie
przeprowadzona metoda petnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu
stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow
| pasywow,

€) za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
odpowiedzialnym jest Przewodniczacy Komisji |nwentaryzacyjnej.

4. Przygotowanie inwentaryzacji obemuje migdzy innymi
a) wydanie odpowiednich zarzadzen przez Wojta Gminy Kotlin dotyczacych

zakresu i terminu inwentaryzacji

b) poinformowanie osdb materialnie odpowiedzialnych

C) podjecie czynnosci majacych na celu przygotowanie formularzy np. arkuszy
spisowych

d) przeszkolenie zespotdw spisowych

€) uporzadkowanie sktadnikow bedacych przedmiotem inwentaryzacji.



II. RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU
URZEDU GMINY KOTLIN | ZAKRES ICH STOSOWANIA,
TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZACJI.

[. CEL, ZASADY | FORMY INWENTARYZACJI.

Celem inwentaryzacji, bedacej jedna z form kontroli wewngtrznej jest ustalenie na
okreslong date rzeczywistego stanu sktadnikdw majatku, pozostajacych na stanie Urzedu
Gminy Kotlin.

WY NIKI INWENTARY ZACJ POWINNY::
a umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,
b) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,
c) umozliwi¢ rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,
d) zapewni¢ mozliwos¢ dokonania oceny gospodarczel przydatnosci sktadnikow
majatkowych Gminy Kotlin,
€) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem Gminy Kotlin poprzez
przeciwdziatanie ujawnionym przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa. Nalezy
podkresli¢, ze przyczynami niegospodarnosci sa:
- powstanie i gromadzenie zbednych i nadmiernych zapasbw
- niewlasciwe obchodzenie Sie z materiatami,
- naruszenie wiasnosci mienia Gminy Kotlin.
Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatku, gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nast¢pujace
zasady:
- zasada kompletnosci,
- zasadarzeczywistosci.

Zgodnie z zasada kompletnosci wszystkie sktadniki majatku powinny by¢ ujgte
w dokumentach spisu z natury w sposob szczegotowy pod wzgledem ilosciowym.

Zasada rzeczywistosci polega na ustaleniu faktycznej ilosci i uzytecznosci
sktadnikdw majatku w dniu spisu. Rzeczywista wartos¢ kazdego sktadnika uzyskuje si¢
przez prawidlowa oceng jego jakosci oraz okreslenie ceny. Wartos¢ sktadnika
zuzywajacego si¢ stopniowo maleje w zaleznosci od stopnia zuzycia zas wartosé
sktadnika niepetnowartosciowego ustala si¢ szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidtowych wynikow
inwentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowa¢ sktadniki majatku do spisu
z natury i zapewni¢ odpowiednia organizacje komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie
podczas prowadzenia spisu z natury w sposdb petny i rzetelny tych zasad moze
spowodowac, ze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu majatku
Gminy Kotlin. Nieprawidtowo przeprowadzony spis z natury sktadnikéw majatku moze
by¢ przyczyna marnotrawstwa czasu wysitku pracownikow Urzedu Gminy Kotlin, oraz
straty srodkdw pienigznych przeznaczonych na jego przeprowadzenie. Rzetelnie
dokonany spis przy zachowaniu zasady kompletnosci i rzeczywistosci umozliwia
wykrycie zapasow zbednych:

- petnowartosciowych,
- malowartosciowych,
- bezwartosciowych,
oraz dokonanie aktua nej wyceny sktadnikow stanowiacych majatek Gminy Kotlin



Rzeczywisty stan sktadnikow magatku Gminy Kotlin ustala si¢ na podstawie

inwentaryzacji, ktéra moze wystepowac w formie:

- Spisu z natury.

- weryfikacji stanbw ewidencyjnych

- w drodze uzyskania potwierdzenia sald
Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych Gminy Kotlin. Metoda spisu z natury
inwentaryzowane sa ponizsze aktywa ( art.26 ustl pkt 1 ustawy o rachunkowosci:
- aktywa pienigzne (to jest srodki pienigzne, zaréwno krajowe jak i waluty obce)
z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- papiery wartosciowe w postaci materialnej,
- rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych to jest materiaty,
- $rodki trwate oraz nieruchomosci zaliczane do inwentaryzacji , jezeli nie s
inwentaryzowane droga poréwnania danych ksag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.
- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie.
Inwentaryzacja sktadnikbw majatku, ktorych stan rzeczywisty ustala si¢ w formie
wer yfikacji stanéw ewidencyjnych polega na porownaniu danych Kksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami. Inwentaryzowane sa aktywa i pasywa
(art.26 ust.2 pkt3 ustawy o rachunkowosci), ktre nie maja postaci rzeczowej ani formy
rozrachunkéw a mianowicie:
- srodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
- naleznosci spornei watpliwe,
- naleznosci i zobowiazania wobec 0sOb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci i zobowiazania z tytutéw publicznoprawnych,
- inne aktywa i pasywa, ktore nie podlegaly inwentaryzacji metoda spisu z natury oraz
metoda uzyskania od kontrahentow potwierdzenia sald (m.in. wartosci niematerialne
i prawne, wiasne rezerwy, fundusze specjane).
Inwentaryzacja droga uzyskania od kontrahentow potwierdzenia sald dotyczy przede
wszystkim rozrachunkéw (naleznosci) i polega na bezposrednim potwierdzeniu salda
przez kontrahenta, jak réwniez ustaleniu dtuznikbw watpliwych i upadtych.
Potwierdzenie odbywa si¢ zazwyczaj w formie przestanego do dtuznika zestawienia sald
wszystkich operacji  z tym kontrahentem, ktory powinien potwierdzi¢ zgodnos¢ salda.
Metoda uzyskania od kontrahentow potwierdzenia sald inwentaryzowane sa ponizsze
aktywa (art.26 ust.1 pkt2 ustawy o rachunkowosci):
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki
- papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,
- naleznosci w tym z tytutu udzielonych pozyczek, jezeli nie s3 inwentaryzowane droga
weryfikacji [pprzez porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami,- powierzone kontrahentom wlasne  skiadniki majatkowe.
Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwos¢ jej przeprowadzenia
moznawyrozni¢ inwentaryzacje:

- systematyczna,

- okolicznosciowa,

- dorazna,

- Czesciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, ktora mozna poréwnat z inwentaryzacja

okresowa polega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu sktadnikéw
majatkowych.



Przeprowadza si¢ ja zwykle na $cisle okreslony dzien, przewaznie w powiazaniu
z terminem sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

I nwentaryzacja ok olicznosciowa zwana rowniez jednorazowa przeprowadza si¢
w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktorych wiaze si¢
koniecznos¢
ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu sktadnikdw majatkow.

Inwentaryzacji dorazng dokonuje si¢ z polecenia Wéjta na wniosek Skarbnika
lub innych pracownikéw funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy Kotlin,
w celu ustalenia rzeczywistego stanu niektorych sktadnikdw majatkowych Iub
w wypadku wyrywkowej kontroli osdb materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem
rzetelnosci gospodarowania powierzonym im mieniem.

Inwentaryzacja czesciowa obeimuje, niektére tylko rzeczowe sktadniki
majatkowe znajdujace si¢ w niektorych jednostkach organizacyjnych Gminy Kotlin.
Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkowa.

2. METODY INWENTARYZACJI

1.Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomoca roznych metod, wsrdd ktorych
wyrézniasig:

a) metode petngj inwentaryzacji okresowsj,

b) metode petnej inwentaryzacji ciagte,

C) metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagte,

d) metode uproszczona.

Metoda petnej inwentaryzacji okresowe polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktéry przypada
termin jej przeprowadzenia. Moze to dotyczy¢ np. wszystkich rodzajow materiatow
objetych
ewidencja na kontach w okreslonym dniu.

M etoda petnej inwentaryzacji ciagtej polega na:

- Sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczeg6lnych sktadnikéw majatkowych
objetych inwentaryzacja; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostat
ustalony dla wszystkich sktadnikow stanowiacych catos¢ danych sktadnikéw
podlegajacych inwentaryzacji,
- Biezacym ustalaniu i rozliczaniu ilosciowych i wartosciowych roznic
inwentaryzacyjnych,  ztym ze:

- nieustaaja réznic ilosciowych te jednostki, ktore ewidencje prowadza wytacznie

- w jednostkach wartosci,

- jednostki, ktére weryfikuja wartos¢ srodkéw raz w roku, moga ustali¢

wartosciowe roznice inwentaryzacyjne tylko na dzien weryfikacji.

W zwiazku z tym rozréznia si¢ dwie odmiany inwentaryzacji ciagtej. Pierwsza
odmiana polega na tym, ze w jednostkach, ktére prowadza wytacznie wartosciowa
ewidencje zapasow spisuje si¢ jednorazowo w toku spisu z natury wszystkie sktadniki
majatkowe powierzone jednel osobie materialnie odpowiedzialngj. W takim wypadku
inventaryzacja ciagta jest dla osoby materianie odpowiedzialng inwentaryzacja
okresowa, a dla urzedu inwentaryzacja ciagta, z tym, ze rozliczenie kilku osob
materialnie odpowiedzialnych odbywa si¢ w réznych terminach. Przy drugiej odmianie
jednostki, ktére prowadza ilosciowa i wartosciowa ewidencje zapasow, moga
przeprowadzac¢ spis z natury dla pewnych grup sktadnikow majatkowych w réznych
terminach.

W takim przypadku zachowuje si¢ warunki inwentaryzecji ciagtej. Obowiazek
przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych metoda
petna na dzien zaistnienia konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:
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- rozliczenia 0sob materialnie odpowiedzianych za powierzone mienie.

- przekazywania sktadnikdw majatkowych innemu zaktadowi, lub jednostce.

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za catosc i stan sktadnikdw majatkowych,

- urlopéw, dituzszej choroby lub inng nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby
materialnie odpowiedzialnej, jezeli nie zast¢puje jej inna osoba zatrudniona na
warunkach odpowiedzialnosci wspolnej,

- pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci
uzasadniajacych potrzebe stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem
ilosci jak i wartosci.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciagtej polega na ustaleniu w formie
spisu

Z natury rzeczywistego stanu czesci sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja.
Inwentaryzacja sktadnikdw majatkowych metoda uproszczona polega na sprawdzeniu
prawidtowosci ewidencji ksiegowej przez bezposrednie poréwnanie jej danych ze stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic inwentaryzacyjnych.

Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera zatacznik Nr 1.

3. PRZEDMIOT INWENTARY ZACJI.

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda:

- pelng inwentaryzacji okresowsj,

- pelngj inwentaryzacji ciagte,

- wyrywkowsej inwentaryzacji okresowej lub ciagltej sa skladniki majatkowe
wymienione w zataczniku Nr 2.

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby spisem z natury zostaty objgte wszystkie srodki,
awiec uUjete zardbwno w ewidencji ksiggowe jak i w nigj nie zaewidencjonowane.
Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkow
terminach moze by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktore zostaty
wymienionew zataczniku Nr 3



1. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJINEJ
| ZAKRESICH OBOWIAZK OW | ODPOWIEDZIALNOSCI

. W Urzedzie Gminy Kotlin winna by¢ powotana Komisja | nwentaryzacyjna.

. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjngl powotuje Wojt Gminy Kotlin na
whniosek Skarbnika. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie
moze nim by¢ jednak Skarbnik, ani inny pracownik podlegty Skarbnikowi.

. Komisi¢ Inwentaryzacyjna powotuje Wojt Gminy Kotlin na  wniosek
Przewodniczacego Komigji Inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech osob,
winni to by¢ pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych lub inni
pracownicy o wysokich kwalifikacjach

. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe
sposrod pracownikéw Urzedu Gminy Kotlin. Zesp6t spisowy musi sktadaé si¢ z co
najmnigl z dwoch 0sdb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane
sktadniki  majatkowe. Sktad zespotow spisowych ustala na wniosek
Przewodniczacego Komigji Inwentaryzacyjnel Wojt Gminy Kotlin,.

. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskow w sprawie powotania Komigji Inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie

b) wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza
oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

C) przeprowadzenie szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych.

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji  sktadnikow
majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac
tych nalezy
w szczegblnosci sprawdzenie czy: $rodki trwate i sktadniki majatkowe w
uzytkowaniu sa oznakowane, aw pomieszczeniach w ktorych si¢ znajduja zostaty
wywieszone aktual ne ich spisy,

€) prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z arkuszy spisu natury
stanowiacych druki $cistego zarachowania,

f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdéw w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektérych sktadnikdw majatkowych na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

- powotanie fachowcdw lub rzeczoznawcoéw do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikdw majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony polegajacy na
zastapieniu:
spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
petnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

- przeprowadzenie spisu uzupetnigacych lub powtornych,

g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie spisu,

h) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoty spisowe arkuszy spisdw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
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j) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne zaich powstanie,

k) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postanowienie
wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

[) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku niedoboréw i
szkod zawinionych.

m) stawianie wnioskdéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasdw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych
czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespotdw spisowych, nie zwania go to jednak od
odpowiedzialnosci zaich prawidtowe i terminowe wykonania.

6. Do obowiazkdw Zespotu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, kazdy z obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl
spisowych o ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz
jest to konieczne do prawidtowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkéw do biezacej realizaci okreslonych zadan gospodarczych),

b) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

C) wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowana zmiana migjsca
spisywanych sktadnikow majatkowych,

d) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majatkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

7. Spisz natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych polega na ustaleniu
ich rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

8. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catosé i stan sktadnikow
majatkowych objetych spisem sktada zespotowi spisowemu (I egz.) pisemne
oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe
zostaty ujgte w ewidencji ilosciowej oraz przekazane zostaty do Skarbnika w celu
wiasciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Wzor oswiadczenia
stanowi zatacznik Nr 4.

9. Zespoty spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie
moga by¢ informowane o wielkosci zapasbw wynikajacych z ewidencji.
Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry,
ksi¢gi) przed mozliwoscia wgladu do nich cztonkom zespotéw spisowych nalezy do
obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej - podlegajacego inwentaryzacji, a
jezeli  Kierownik jest jednoczesnie osoba materianie odpowiedzialng -
zabezpieczeniatakiego dokonuje si¢ z udziatem skierowanego zespotu spisowego.

10. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnikbw majatkowych w sposdb umozliwigiacy osobie materialnie
odpowiedzialng sprawdzenie prawidtowosci wpisu.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu
na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
sktadnikdw majatkowych, zespét spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w
spisie ha podgtawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecialub wydania

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
Spisu z natury. Zespoty spisowe wypetnigja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
rubryk "cena' i "wartos¢" oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we
wiasciwych miejscach osobom material nie odpowiedzial nym.

Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci
(arkusze obliczen technicznych, oswiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i musza
by¢ wypetnione
w sposdb przewidziany dla dowoddw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc
przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki
jak réwniez wypetnienie zwyktym otdéwkiem. Niewltasciwe zapisy nalezy poprawié
przez skreslenie liczby Ilub tresci prawidiowe i umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu cztonka zespolu sSpisowego | o0osoby materialnie
odpowiedzialng. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy
nalezy poda¢ ostatnie numery dowoddw przyjeciai wydania materiatw lub innych
dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o tresci
nastgpujacej: "Spis zakonczono na pozycji.........". Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem
Przewodniczacego Komigi Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkow trwatych,

b) innych przedmiotow bedacych w uzytkowaniu pracownikow jednostki,

C) niepetnowartosciowe skitadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute Iub takie,
ktorych wartos¢ ulega z innych przyczyn obnizeniu).

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatkowych powierzonych

roznym osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatkowych

niepetnowartosciowych nalezy poda¢ procent utraty wartosci.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pienigznych uzywa si¢ druku arkusz spisu
Z natury.

Wypelnigjac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegotowe okreslenia z indeksow materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen
uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych srodkow
trwatych i innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespGt spisowych sktada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:
a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,



19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

b) informacj¢ 0 wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach
w gospodarce sktadnikami maatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia,
sktadowania. konserwacji i itp.) Wzdr sprawozdania stanowi zalacznik Nr 5.
Sprawozdanie to sporzadzasi¢ w 1 egz.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzaja
pracownicy Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych w ewidencji
ksiggowsej.

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci

i zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych
z kontrahentami urzedu i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

Uzgodnienie standw pieni¢znych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu
pienigznego (nie rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca). Uzgodnienie stanu
srodkow pienigznych na rachunkach bankowych kredytéw nastgpuje ponadto na
kazde zadanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub
zgtoszenie zastrzezen.

Stan rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowiazan
uzgadnia si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji
sktadajacej si¢ na to saldo, i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do
dtuznikow jest obowiazkowe.

Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald naleznosci i zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

c) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego Sprawozdania
finansowego na droge postgpowania sadowego lub arbitrazowego (naleznosci te
potwierdza radca prawny podajac numer sprawy),

d) sald naleznosci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspotecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

e) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania srodka pracy
jako srodka trwatego. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy
z ksiag rachunkowych.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z
natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac
(zgodnie

z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia
wylacznie ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne ).

Kontrol¢ prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni
przetozeni pracownikow dokonujacych weryfikacji sanéw ewidencyjnych.
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27. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci
podpisdw okresowych, rozliczen, naliczen itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa
inwentaryzuje si¢ w sposdb nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpisow oraz ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

b) srodki pienigzne - przez. stwierdzenie ich wptywu w okresie pézniejszym lub
prawidtowosci dowodu zrédtowego i postepowania reklamacyj nego,

c) faktury nie zgtoszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury
ztozone zogtaly do redlizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie
inwentaryzagji,

d) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjgtych
w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

€) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wptat lub otrzymanych $rodkéw oraz szczegdtowe realnosci wykazanych sald,

f) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci  sald,
aw przypadkach potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez
szczegOtowe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald,

g) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

h) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegotowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegol nych pozycji,

i) rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez
szczegOtowe sprawdzenie zapisdbw na kontach analitycznych i uzgodnien
wysokosci naktadow oraz ich realnosci z wydziatem merytorycznym,

j) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczeg6towe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie
natej podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objegto ewidencja bilansowa lub
pozabilansows, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawiergja sum nierealnych wzglednie takich, ktore
powinny by¢ odpisane w cigzar kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz.
Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej
od potrzeb.

28. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac
klauzulg "dokonano weryfikacji saldana dzien ............ " I umieszczaj ac swdj podpis.

29. Spis z natury srodkdw trwatych i innych przedmiotow w uzytkowaniu powinien by¢
poddany kontroli przez Przewodniczacego Komisjii Inwentaryzacyjng lub
wyznaczonych przez niego kontroleréw. Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami przeprowadzone inwentaryzacji

) czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokot
w 1 egz. Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu
Spisowym, podpisujac
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w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczgtych - naktady poniesione do
dniainwentaryzacji.

30. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czgsci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na pismie Wojta, ktory nastepnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiednigj czgsci spisu z natury.

31. Przy spisie z natury srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu, takze innych
sktadnikdéw majatku - jezeli uzasadniaja to warunki ich przechowywania lub pomiaru
mozna postugiwaé si¢ danymi kont analitycznych.

a) Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z
natury dokonuja na polecenie Skarbnika pracownicy ksiggowosci. Wycena polega
na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowana W ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci
wedtug osob materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

32. Za ceng ewidencyjna stosowana w ksiggowosci nalezy uwazac:
a) przy wycenie srodkdw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu wartosé
poczatkowa
z ewidencji ksiggowosci,
b) przy wycenie pozostatych materiatdbw petnowartosciowych ceng zakupu,
wzglednie ceng ewidencyjna,
C) przy wycenie materiatdw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - ceng

nabycia,

d) przy wycenie materiatow niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp.
cene
ustalona w drodze komisyjnego oszacowania,

€) przy wycenie inwestycji rozpoczgtych - nakltady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

33. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych nalezy
ustali¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikaacym z ewidencji ilosciowo-
wartosciowey.

34. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢
wzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi,
ksiggami i nwentarzowymi.

35. Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - s3 to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkéw naturalnych, awynikajace z wiasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkdéw naturalnych oraz sposob ich obliczania
reguluja odrgbne przepisy; ubytki naturalne sa to ilosciowe straty powstate wskutek
procesow  biochemicznych  oraz  czynnosci  manipulacyjnych ~ zwiazanych
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z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwiazku z zabiegami konserwacyjnymi w razie
powstania ubytkow naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie
ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza sSi¢ za ubytki naturalne
niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza
okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobdr zostat zawiniony; tego rodzaju niedobory
uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkow zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaty
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na
wskutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewtasciwego opakowania,
kradziezy , klgsk zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczane nalezy rozumiec
rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub czgsciowego zmnigjszenia si¢ sktadnikéw
majatku na skutek niewtasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory
nadzwyczajne powstate z przyczyn niezaleznych od osdb materialnie odpowiedzialnych
za stan sktadnikdw majatkowych lub innych osbb.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstate z winy osdb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatkowych
lub innych osdb, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych
0s0b, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie
obowiazujacych przepisdbw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw
majatkowych.

36. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nast¢pujace
zasady postepowania:

a) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
sktadnikdw majatkowych, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego,
postawienie wnioskéw

b) w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi
do zadan komigji inwentaryzacyjnej;

b) ustalenie przez komigjg inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoborow lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopien winy lub jg brak ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych osob;

c) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow
naturalnych (mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres migdzy
inwentaryzacyjny;,

d) rozliczenie ubytkdéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie
nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego woéwczas, gdy z poréwnania stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

e) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja réwnoczesnie
wszystkie nastepujacym warunkom:

- zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury ,

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialng lub jednego zespotu
pracownikow, ktérzy przyjeli wspolna odpowiedzialnos¢ materialna za
powierzone mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotycza
sktadnikdw majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢
mozliwos¢ omyltek ze strony osoby materialnie odpowiedzialngj;
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f) ilos¢ oraz wartos¢ niedoborow i nadwyzek podlegaacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
i nizsza cene sktadnikow majatkowych wykazujacego réznice inwentaryzacyjne;

g) kompensaty nie maa zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotow
w uzytkowaniu.

37. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowsj, ilosciowo-
wartosciowej na podstawie:
a) zestawien zbiorczych,
b) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

38.0Obieg dokumentow  dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia rdoznic
inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spisdw z natury i innych materiatdw z inwentaryzagji
(sprawdzenie, oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
lub wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow
z inwentaryzacji,

C) wycena spisdw, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnel zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych réznicach osob materialnie odpowiedzialnych
i zZtozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

€) opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przedtozenie Wojtowi wnioskow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji
przypada na dzien 31 grudnia opracowanie wnioskéw i ich przedtozenie
do akceptacji Wojtowi winno nastapi¢ nic poznigj niz w ciagu 25 dni roboczych,

f) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w tym 15 dni po
terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo
kontrahenta (w 10 dni od daty otrzymania),

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywéw nie podlegajacych
inwentaryzacji

h) (w drodze spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie
inwentaryzacji),

i) ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastegpnym
miesiacu po terminie inwentaryzacji (nie pdznigl jednak niz w ostatnim dniu roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji),

) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu
(w 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskdw komisji przez Woéjta)

K) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw sledczych (w dniu
nastgpnym po wydaniu decyzji przez Wdjta).

39. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkod,
a takze nadwyzek obowiazuja przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121 poz. 591 ze zm.).

40. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2
pkt.7 ustawy o rachunkowosci, winno by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczeniainwentaryzacji.
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Zatacznik Nr |

FORMY, METODY | PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

INWENTARYZACJA W FORMIE

SPISZ NATURY UZGODNIENIE WERYFI-
METODY INWENTARYZACJI SALD KACJA
Uproszczon |Wyrywkow |Pelna Pelna STANU
a a inwentaryz |inwentaryz EWIDEN-
inwentaryz |acja acja CYJNEGO
acja ciagla okresowa
okresowa
lub ciagla
l 2 3 4 5 6 7
Srodki trwate Materiaty Srodki trwale Rzeczowe Pieniezne Srodki pienigzne |Imne sktadniki
oznaczane trwale oznaczone | sktadniki majatku | sktadniki narachunkach maj atku.
numerami numerami w tym: $rodki majatku bankowych,
inwentarzowymi inwentarzowymi. |trwate, srodki kredyty bankowe,
Materiaty i obrotowe w tym: inne naleznosci i
przedmioty w przedmioty w zobowiazania
uzytkowaniu uzytkowaniu,
oznaczone trwale oznaczone
numerami numerami
inwentarzowymi. |inwentarzowy mi
, materiaty,
maszyny i
urzadzeniaoraz
ich czysci
przeznaczone na
inwestycje
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Zatacznik Nr 2

TERMINY | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp. |PRZEDMIOT INWENTARYZACJI |CZESTOTLIWOSC

l. Materiaty i towary odpisywane w koszty|na koniec kazdego roku
w momencie ich zakupu.
2. Sktadniki majatku (art.26 ust. 3 pkt ||jeden raz w roku, (rozpoczgcie trzy miesiace
ustawy) przed koncem roku obrotowego, a
zakonczenie do 15 dnia nastepnego roku.)

3. Zapasy materiatow, towarOw |nie rzadziej niz raz w ciagu dwach lat.
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i
objetych  ewidencja  ilosciowo -
4, Srodkéw trwatych oraz maszyn i|nierzadziej niz raz w ciagu 4 lat
urzadzen objetych inwestycja rozpoczgta
Znajdujacych sie na terenie strzezonym.
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Zakacznik Nr 3

NADZWY CZAJINE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA
DODATKOWYCH INWENTARY ZACJI

Lp. | WYSZCZEGOLNIENIE TERMIN REALIZACJI

1. | Zmiana osoby material nie odpowiedzial nej Na dzien zmiany na stanowisku osoby
material nie odpowiedzialnej

2. |Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie|Na dzien powstania wypadku losowego
czesci  skiadnikow, uszkodzenie czesci
sktadnikow, przywlaszczenie Czesci
sktadnikéw,

3. |Okolicznosci  nadzwyczajne  przekazanie|Nadzien wynikajacy z ustalen
Urzedu lub jego czesci, likwidacja zaktadu, na
zadanie kontroli - rewizji.
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Zatacznik Nr 4

(imig i nazwi ko osoby skiadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniggszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za  mienie

powierzone z obowiazkiem przechowywaniaw pomieszczeniach
Urzedu Gminy w Kotlinie bedace W UZYtKOWaNIU ........ccoovieeeiieirinieceeeeeeee e
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow ma;qtkowych
zostaly przekazane do Skarbnika a szczeg6lnie dotyczace przychoddéw i rozchodow
majatkowych

a) srodkow trwatych

b) przedmiotu w uzytkowaniu
oraz zostaty do chwili spisu z natury ujgte w ewidencji ilosciowej to jest w ksiggach
inwentarzowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypetni¢ w 2 egz.
1) oryginat - komorka ksiggowosci
2) kopia— jednostka inwentaryzacyjna
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Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespdt  spisowy  dzialgjacy na podstawie zarzadzenia  Nr
WoéjtaGminy Kotli zdnia .............ccoevenee W nastepujacym sktadzie:

1. PrzewodniCZaCy - .cccccviveies coeeniieiiiecie e veiieen
2. CZAONEK - .o
3. CZAONEK - o

wykonat W dNiU.........cceeeveeeenes veerinenennns opisane w ninigjszym sprawozdaniu
CzynnoscCi przy sporzadzaniu spisu z natury w:

1.Inwentaryzacyjne sktadniki mgjatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu
z natury:

] ST [Terd07= ¥ o]0 7.4/ c | KSR
] PP [Tov4 07N 0 074 Y/o | USSR
] PP [Tov4 07N 0 074 Y/o | ORISR
] SRS [Tov4 07N 0 074 Y/o | ORISR
] SRS [Terd o 7= ¥ o 074 e | SRR
] SOOI [Terd07= ¥ o]0 7.4Y[e | RSP

2.W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki
i nieprawidtowosci:

3. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia

nastepujace srodki zabezpieczajace:

)

Zalacznik Nr 5

potrzebne sa
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5. Inne uwagi uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu
Z natury:

(podpi's osoby materia nie odpowi edzial nej)

Zespot spisowy:

20



