Zarzadzenie Nr 86/2017
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 30 listopada 2017 roku

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy i Miasta
w Drzewicy

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1047 z pozn. zm.), zarzqdzam co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i zobowiazan
na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiggowym, wyjasnienie roéznic
i doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem faktycznym.
Ustawa o rachunkowosci ustanawia obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w celu
zweryfikowania wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow i pasywow jednostki.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi .

§3.
Traci moc Zarzadzenie nr 85/2013 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 11 grudnia

2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacii.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 86/2017
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy

z dnia 30 listopada 2017 roku

INSTRUKCJA

ZASAD PRZEPROWADZANIA I ROZLICZANIA
INWENTARYZACJI

I. ZADANIA INWENTARYZACJI

Celem inwentaryzacji jest:

1. Ustalenie stanu rzeczywistego majgtku i zobowigzan na okreslony dzien skonfrontowanie
go ze stanem ksiegowym, wyjasnienie roznic i doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej
do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym.

2. Rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

3. Dokonanie gospodarczej oceny przydatnosci sktadnikéw majatkowych.

II. SPOSOBY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji, ktora

moze wystepowaé w formie:

1. spisu z natury (Srodki pieniezne, aktywa finansowe, rzeczowe skladniki majgtku
obrotowego, Srodki trwale)

2. uzyskania potwierdzenia sald rachunkéw z kontrahentami i bankami

3. weryfikacji sald wynikajgcych z ewidencji z posiadanymi dowodami spetniajagcymi warunki
odpowiednich, wiarygodnych i dostgpnych dowodéw.



1)

2)

Formy przeprowadzania inwentaryzacji:

Spis_z natury — polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikéw majatkowych

drogg ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez fachowy zesp6l, niezalezny od oséb

sprawujacych piecze nad tymi sktadnikami na co dzien. Spis z natury przeprowadza zespdt

w skladzie, co najmniej dwuosobowym, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone

mienie.

Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

a) kompletnosci — kazdy sktadnik objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury,

b) jednokrotnosci — kazdy sktadnik obj¢ty spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury
tylko jeden raz,

¢) poréwnywalnosci — stan skladnika majgtkowego ustalony w drodze spisu z natury
w okreslonym dniu musi daé sie pordwna€ ze stanem ewidencyjnym tego samego

skiadnika tylko z tego samego dnia.

Uzgodnienie sald — uzgodnieniem sald obejmuje si¢:

a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) pozyczki i kredyty,

¢) naleznosci (z wyjatkiem watpliwych spornych od pracownikéw i innych oséb fizycznych
nie prowadzacych ksigg rachunkowych),

d) zobowigzania ( z wyjatkiem publicznoprawnych i wobec pracownikéw).

Jezeli papiery warto$ciowe sg przechowywane w banku lub innym miejscu ich stan powinien

by¢ potwierdzony przez jednostke przechowujacsg .

Inwentaryzacj¢ ( uzgodnienie sad) poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw

przeprowadzaja pracownicy referatu finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych

w ewidencji ksiggowej. Uzgodnienie stanow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow

bankowych przeprowadza na biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu

pienigznego. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytow

nastgpuje ponadto na kazde zgdanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pisSmie ich zgodnosci

lub zgloszenie zastrzezen.

Nie wymagajq uzgodnienia salda:
a) naleznosci 1 zobowigzania wobec kontrahentéw (osoby fizyczne oraz jednostki gospodarki
nieuspolecznione;j), ktorzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

b) naleznosci objete powddztwem sgdowym,



3)

¢) drobne naleznosci i zobowigzania zgodnie z zasadg istotnosci,
Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja

pracownicy referatu finansowego.

Weryfikacja_stanu_ewidencyjnego — polega na poréwnaniu sald ksigg ze stanowigcymi ich

podstawe dokumentami, a takze aktualnym stanem rzeczywistym. Weryfikacja obejmuje si¢
warto$ci niematerialne i prawne, inwestycje rozpoczete, grunty, Srodki trwate do ktdrych
dostep jest znacznie utrudniony np. drogiyrezerwy, fundusze i kapitaly, rozliczenia
miedzyokresowe, przychody przysztych okreséw, aktywa i pasywa imienne wylaczone z
obowigzku dokonania ich spisu z natury, gdyz znajduja si¢ poza jednostka, np.: w komisie,
naprawie, w obcym zakladzie pracy itd. Weryfikacjg obejmuje sie réwniez zobowigzania lub
naleznosci wobec organéw podatkowych, z tytutu ktorych jednostka jest platnikiem, jak
réwniez dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji
na kontach pozabilansowych.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzacy (zg. z zakresem
czynnosci) konta analityczne lub konta syntetyczne. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej

weryfikacji sprawuje Skarbnik Gminy.

III. TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

Sktadniki aktywow i pasywow inwentaryzuje si¢ zgodnie z terminarzem i czestotliwoscig
okreslong w ustawie o rachunkowosci, to jest na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ roéwniez na dzien zakonczenia dziatalnos$ci przez
jednostke, w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, zmiang formy prawnej (np.
wydzielenie zakladu budzetowego) w celu rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych
a wtym:

— przekazania skladnikéw majatkowych przy zmianie osdéb materialnie odpowiedzialnych

i przy odejsciu osoby materialnie odpowiedzialnej,
— wypadkow losowych (pozar, wlamanie itp.)

— przed przeniesieniem majgtku placowki w inne miejsce, przy zaistnieniu innych

nieprzewidzianych okoliczno$ci.

— inne na podstawie zarzgdzenia Burmistrza Gminy i Miasta (np. w celach kontrolnych )



Czgstotliwo$¢, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych

sktadnikéw aktywow i pasywow przedstawia ponizsza tabela:

Przedmiot inwentaryzacji

Czestotliwo$¢ i termin inwentaryzacji

Metoda inwentaryzacji

1

2

3

Srodki trwate

- raz na cztery lata spisywane z natury i
corocznie weryfikacja w latach, w ktorych
nie przypada spis z natury na ostatni dzien
roboczy kazdego roku nie weczesniej niz na
trzy miesiagce przed ta data i nie pdzZniej niz

do 15 stycznia roku nastgpnego

Spis z natury i odpowiednio w drodze
weryfikacji

Naleznosci i zobowigzania z

- corocznie na ostatni dzien roboczy roku

tytulu dostaw i ustug obrachunkowego nie wczesniej niz na trzy i )
. . o Potwierdzenia sald
miesigce przed tg datg i nie pdzniej niz do
15 stycznia roku nastgpnego
Rozrachunki publiczno - |- corocznie na ostatni dzien roboczy roku |Droga poréwnania danych ksigg
prawne obrachunkowego rachunkowych z odpowiednimi

Rozrachunki z pracowni -

kami

nie wczesniej niz na trzy miesiace przed ta
datg i nie pdzniej niz do 15 stycznia roku

nastepnego

dokumentami i weryfikacji realnej

wartosci tych sktadnikow

Zobowiazania , o ktérych
potwierdzenie nie wystapit

wierzyciel

- corocznie na ostatni dzien roboczy roku
obrachunkowego

nie wczesniej niz na trzy miesiace przed ta
datg i nie pozniej niz do 15 stycznia roku

nastepnego

Droga poréwnania danych ksigg
rachunkowych z  odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej

wartosci tych skladnikow

Srodki pienigzne w kasie

- corocznie na ostatni dzien roboczy roku

obrachunkowego

Spis z natury

Srodki

pienigzne zgroma-|- corocznie na ostatni dzien roboczy roku |Potwierdzenie sald
dzone na rachunkach | obrachunkowego
bankowych
Skifadniki aktywdéw|- corocznie na ostatni dzien roboczy roku |Droga poréwnania danych ksiag

i pasywow, ktorych z natury
nie da si¢ uzgodni¢ przez
lub

W tym:

potwierdzenie  salda
spisaé z natury,
niematerialne i
grunty

trwale trudno

wartosci
prawne, fundusze,
oraz $rodki

dostgpne ogladowi

obrachunkowego
nie wczesniej niz na trzy miesigce przed
ta data i nie pozniej niz do 15 stycznia

roku nastepnego

rachunkowych z  odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych skfadnikéw aktywow i

pasywow




V. KOMISJA INWENTARYZACYJNA

1.Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz Gminy i Miasta

w Drzewicy na wniosek Skarbnika .

2 Komisj¢ inwentaryzacyjng powotuje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego komisji

w skladzie co najmniej dwdch osob (nie mogg to byé osoby materialnie odpowiedzialne).

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu w Komisji Inwentaryzacyjnej moga by¢ wydzielone

zespoly spisowe. Zesp6l spisowy musi sktadaé si¢ co najmniej z dwoch osob, przy czym nie moga

to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane skiadniki majgtkowe. Sktad zespotéw spisowych na

wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Burmistrz Gminy i Miasta.

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej . komisje inwentaryzacyina, zespoly spisowe

powotuje Burmistrz Gminy i Miasta zarzadzeniem.

Do uprawnien Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a)

b)

©)
4

g)
h)

stawianie wnioskéw w sprawie tworzenia zespolow spisowych oraz w sprawie zmian lub
uzupelnien w ich sktadzie,
ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,
zorganizowanie przeprowadzenia szkolenia cztonkoéw Komisji Inwentaryzacyjne;j,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie ( do prac tych nalezy
w szczeg6lnoscei sprawdzenie czy: Srodki trwale 1 sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sa
oznakowane ),
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

» zmiany terminu inwentaryzacji,

» inwentaryzacji niektorych sktadnikow majgtkowych na podstawie obliczef

technicznych, szacunku lub obmiaru.

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkod

zawinionych,

Przewodniczacy moze cze¢$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢é do wykonania czionkom

Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe

1 terminowe wykonanie.



a)
b)

<)

d)

V.

Do obowigzkdéw zespolu spisowego nalezy:

przeprowadzenie spisu w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

ocena przydatnosci sktadnikéw majatkowych ( stanu technicznego, fizycznego, celowosci
uzytkowania )

sporzadzenie protokotu odpisu skladnikéw majatkowych nie nadajgcych sie¢ do dalszego
uzytkowania celem zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy i Miasta i Skarbnika.
terminowe przekazywanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skiladnikami  majgtkowymi

i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

ARKUSZE SPISU Z NATURY

. Arkusze spisu z natury, na ktérych ujmuje si¢ wyniki inwentaryzacji, powinny zawiera¢é:

1)
2

3)
9
)

6)
7)
8)

9)

nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigty stempel zawierajgcy nazwe jednostki),

numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajgce ich zamiang, na przyklad
podpis Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej lub Skarbnika Gminy,

okre$lone metody inwentaryzacyjne,

nazwe pomieszczenia spisowego,

date spisu z natury, imiona i nazwiska 0sob uczestniczgcych w komisji inwentaryzacyjne;j
oraz godziny jego przeprowadzania,

termin przeprowadzania inwentaryzacji,

numer kolejny pozycji arkusza spisu,

szczegblowe okreslenie skladnika majgtku, w tym takze symbol identyfikacyjny,
na przyklad numer inwentarzowy, numer symbolu indeksu,

jednostke miary,

10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

11) ceng za jednostke miary oraz warto$¢ wynikajgcg z przemnozenia ilosci skladnika

majatku,

12) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan skladnikéw majgtku oraz jej podpis

zlozony na dowod nie zgloszenia zastrzezen do ustaleh spisu z natury, badZ imie i

nazwisko 0sob wspotodpowiedzialnych.

. Wpis na arkusz spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej

ilosci sktadnika majatku w sposéb umozliwiajgcy osobie odpowiedzialnej, sprawdzenie

prawidtowosci wpisu.



10.

11.

Arkusze spisu z natury s3 dowodami ksiegowymi i z uwagi na to niedopuszczalne jest
przerabianie cyfr lub tresci, wyskrobywanie wzglednie wymazywanie czy zamazywanie
korektorem biednie zapisanych danych, jak réwniez wypetnianie zwyklym otéwkiem.

W przypadku bledu mogg by¢ poprawione przez skreslenie oraz parafowane przez osoby
odpowiedzialne materialnie oraz cztonka zespotu spisowego.

Arkusze spisu nalezy wypelnia¢ w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w nich skladnikéw
majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb odpowiedzialnych. Nie wolno
spisywa¢ na jednym arkuszu skiadnikéw majgtkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna materialnie nie moze bra¢ udziatu w spisie z natury
oraz jezeli nie upowaznila do tej czynnoSci innej osoby, to wdowczas na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na
przeprowadzenie spisu z natury w obecno$ci wyznaczonej przez niego 3 — osobowej komisji.
Na czas spisu z natury skiadniki majgtku nie moga by¢ przyjmowane ani tez wydawane.
Wydanie lub przyjecie moze by¢ dokonane, gdy jest to niezbgdne dla zapewnienia normalne;j
dzialalno$ci jednostki pod warunkiem, ze zostanie o tym powiadomiony zespdt spisowy, a
przyjecie lub wydanie sktadnikow majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania zapewniajgcych odpowiednie ich ujgcie w
rozliczeniu osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku.

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub przez osoby, ktore zostaly przez niego wyznaczone. Ma to na celu
zbadanie czy powolane zespotly spisowe dzialajg zgodnie z przepisami o przeprowadzaniu
inwentaryzacji. Na te okoliczno$¢ nalezy sporzadzi¢ protokdt a w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w toku kontroli Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ma obowigzek
powiadomi¢ kierownika jednostki, ktéry zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie inwentaryzacji w catosci lub odpowiedniej jej czgsci.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych nalezy wpisywaé na
arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
»cena” 1 warto$¢ (czynno$¢ ta powinna by¢ dokonana przez odpowiedniego pracownika
ksiegowosci) oraz podpisujg arkusze i przedkladaja je do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy wpisaé odpowiednig
klauzule w celu wskazania ostatniej pozycji na arkuszu, np. ,,Spisu zakonczono na stronie ....,
pozycji ...... , arkusza spisowego ......”.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz., oryginal otrzymuje ksiggowos¢ do wyceny

i rozliczenia, kopi¢ za$ osoba materialnie odpowiedzialna.



VIL.PRZYGOTOWANIE INWENTARYZACJI

Czynnosci przed inwentaryzacyijne:

a)
b)

c)

pobranie oswiadczenia od oséb materialnie odpowiedzialnych

sprawdzenie, czy poszezegolne sktadniki majatku trwatego zostalty oznakowane w sposéb
umozliwiajgcy ich identyfikacje

ewentualne protokolarne zlikwidowanie przedmiotéw i materialéw nie nadajgcych si¢ do

dalszego uzytkowania.

Czynnosci wlasciwe :

a)
b)

©)

d)

g)

h)

1.

2)

b)
©)

d)

dokonanie wstgpnego przegladu sktadnikéw majatkowych podlegajacych inwentaryzacji
sprawdzenie, przyjecie i skompletowanie dokumentoéw biezacych i zaleglych z operacji
przychodowych i rozchodowych

przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych metodg spisu z natury (liczenie, wazenie,
mierzenie stosujagc zasad¢ podwdjnego sprawdzania — identyfikacja przedmiotowa,
jakosciowa, cenowa) oraz wpisanie faktycznych stanow na arkusze spisowe

dokonanie na biezaco wyceny spisanych sktadnikow

rachunkowe zestawienie wynikéw inwentaryzacji

zlozenie podpiséw na arkuszach spisowych przez komisje inwentaryzacyjng, osobg
materialnie odpowiedzialng

pobranie os$wiadczenia od osoby materialnie odpowiedzialnej, ze wszystko zostato
spisane, ze nie wnosi uwag i zastrzezen do spisu oraz sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

przekazanie kompletu dokumentéw do dzialu finansowego celem rozliczenia
inwentaryzacji

Czynno$ci rozliczeniowe:

sprawdzenie dowodéw i1 dokumentacji inwentaryzacyjne pod wzgledem formalnym,
merytorycznym, rachunkowym i dokonanie wyceny.
sporzadzenie konicowego wyliczenia, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych
wnioskowanie przez komisje inwentaryzacyjng co do rdéznic inwentaryzacyjnych oraz
likwidacji sktadnikow majgtkowych nie nadajgcych sie do uzytkowania.
podjecie decyzji przez Burmistrza Gminy i Miasta w sprawie:

- dochodzenia zawinionych niedoborow

- ewidencji niedoborow i nadwyzek

- spisania ze stanu sktadnikow majgtkowych / likwidacja/



VII. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW INWENTARYZACYJNYCH

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do kategorii B i zgodnie z art.74 ust. 2, pkt. 7 ustawy
o rachunkowos$ci winny byé przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji.

VIII. WZORY DRUKOW NIEZBEDNYCH DO ROZPOCZECIA 1 ZAKONCZENIA
INWENTARYZACJI
Ustala si¢ wzory dokumentéw niezbe¢dnych do rozpoczecia, przeprowadzenia i zakonczenia
inwentaryzacji:

1) Zarzadzenia Nr .../... Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji kasy

Zalacznik Nr 1 do instrukcji

2) Zarzadzenia Nr .../... Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkéw trwalych , przedmiotéw nietrwatych

Zalacznik Nr 2 do instrukeji

3) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja
Zatgeznik nr 3 do instrukcji

4) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji
Zalacznik nr 4 do instrukcji

4) Protokét weryfikacyjny Zalacznik Nr 5 do instrukcji

5) Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji Zalacznik Nr 6 do instrukcji




Zalacznik Nr 1 do instrukcji

Zarzadzenie Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy

Zdnia .coevevnnnnnenn 20...r.

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2017 r. poz.1875 ) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2016 1. poz. 1047)

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji kasy Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy w dniu

................ roku przez komisje w skladzie:

D) — Przewodniczacy
2 - Czlonek
K ) R - Czlonek

§ 2. Zobowiazuje komisje w powyzszym sktadzie do:
1) Przeprowadzenia spisu z natury skiadnikéw majatkowych znajdujgcych sie w kasie, a
mianowicie:
- gotéwka w banknotach i bilonie
- papiery warto$ciowe
- inne kosztownosci zdeponowane
- druki $cistego zarachowania
- waluta obca
- depozyty
2) Sporzadzenia protokolu z inwentaryzacji kasy
3) Pobranie o§wiadczenia od kasjera
4) Przekazania sporzadzonych dokumentéw do Skarbnika Gminy i Miasta najpdzniej do
nastgpnego dnia po inwentaryzacji kasy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie w momencie przekazania przewodniczacemu komisji.

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik Nr 2 do instrukeji
Zarzadzenie Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkéw trwalych, przedmiotéw
nietrwalych w UG i M Drzewica
Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. z2017 r. poz.1875.) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz.1047)

Zarzadzam co nast¢puje:

§1. Zarzadzam inwentaryzacje przedmiotéw nietrwatych w U G i M w Drzewicy w okresie

D) — Przewodniczacy
D PP — Czlonek
) e — Czlonek
B e s — Czlonek

§ 2. Zobowiazuje komisje do:
1. Przeprowadzenia spisu z natury sktadnikéw majatkowych
2. Sporzadzenia protokotu z inwentaryzacji
3. Pobranie o§wiadczen od osdb materialnie odpowiedzialnych
4. Przekazanie sporzadzonych dokumentéw do Skarbnika Gminy i Miasta najp6zZniej

nastepnego dnia po inwentaryzacji.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie w momencie przekazania przewodniczacemu komicji.

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

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik Nr 3
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

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

Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej

OsSwiadczenie

( Osoby materialnie odpowiedzialnej przed rozpoczgciem inwentaryzacji )

Niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie w
.............................................................. o$wiadczam,ze wszystkie dowody
Przychodu i rozchodu sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane do dzialu ksiggowosci

Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy .

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

Data , podpis i pieczatka osoby materialnie odpowiedzialne;j

Wypehi¢ w 2 egz.
1) oryginat komdrka ksiggowosci
2) kopia — jednostka inwentaryzowana



Zalgcznik Nr 4
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

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

Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczenie

( Osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji )

Niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie w
.............................................................. o§wiadczam, ze nie roszcze
Zadnych pretensji i uwag do Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie ilo$ci i jako$ci

zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych

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

Data , podpis i pieczatka osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypehié w 2 egz.
1) oryginal komorka ksiegowosci
2) kopia — jednostka inwentaryzowana



ZEACZNIK Nr 5
pieczeé firmowa Drzewica,

Protokét weryfikacyjny za rok .....
Saldo konta : ...... wedtug stanu na dzien .........

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

W dniu ...... zweryfikowat saldo konta jak wyzej i stwierdzit, ze saldo ww. konta, wynikajace z zapiséw ksiggowych udokumentowanych,

Salda koricowe na dzien ....... wynosz3:

Stan konta przed weryfikacja Stan konta po weryfikacji
Whn Ma Wn Ma

Lp. | Nr konta Tres¢ salda Uwagi

1




10

11

12

13

14

Razem

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

1...---......-...............-.......u......--.....------..............................
2.....-......---.....................................-..-...-----................... eene

Zatwierdzono:

( skarbnik )

KONTA POZABILANSOWE

( kierownik jednostki )

Stan konta przed weryfikacja

Stan konta po weryfikacji

Lp. | Nr konta
Wn Ma

Wn

Ma

Tresc¢ salda

Uwagi

1




Zatacznik Nr 6

Do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy na podstawie zarzadzenia nr ......... Burmistrza z dnia ............... w

nastepujacym sktadzie osobowym:

L e — przewodniczacy
2 — czlonek
S — cztonek

konat w dniu ...l opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy
wy. )

sporzadzaniu spisu z natury w:
a) (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen):

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

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

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

c) (osoba materialnie odpowiedzialna): .........c.oooiiiiiiiiiiiiiii

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano wdniu ............c.cvenennnn. arkusze od numeru ......... do numeru .........
b) wykorzystano ......... arkuszy o numerach ...............

c) zwraca si¢ arkusze czyste ......... onumerach ...............

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ......... o numerach ...............

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania

1 KONSErwac)l (WYIMIEIIC): «.vuuinniniirt ittt ettt e et e e e e e e e eaereeenaaeeeenes

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

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



4. Trudnosci, ktére napotkal zesp6t spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

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

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

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

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

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

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

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

(podpisy cztonkow zespolu spisowego)



