Rozdzial I Postanowienia ogolne.

I. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy w Cieladzu.
2.llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Jedenasice — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Cieladzu,

2) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢: Wéjta Gminy Cieladz.

Rozdzial Il Pojgcie i cel inwentaryzacji

l.Inwentaryzacja to ogdl czynnosci majacych na cclu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu sktadnikow majgtkowych jednostki.

2. Ceclem inwentaryzacji jest:
I)zweryfikowanie prawdziwosci danych zawartych w ksiggach rachunkowych, dotyczacych
wielkosci poszczegdlnych aktywdw i pasywow jednostki,
2)doprowadzenic danych zawartych w ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
3) dokonanie oceny prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem,

uszkodzeniem lub kradzieza,

4) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

5) ocena gospodarcze] przydatnosci i wartosci uzylkowej skladnikéw majagtku objetych
spisem,

6) przeciwdziatanie stwierdzonym w czasie spisu nieprawidtowosciom w gospodarce

sktadnikami majatku.
3. Inwentaryzacja obejmuje:
I) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej, lub ktére powinny byé w niej ujete,
2) obce sktadniki majatkowe.
4. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastgpujgcych terminach:
1) skladniki aktywow i pasywow - z wytgezeniem aktywow picnieznych - raz w roku, nie

wczesniej niz dwa miesigce przed koncem roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku,



2) $rodki trwale, pozostate srodki trwate

w uzytkowaniu, znajdujace si¢ na terenic

strzezonym oraz zbiory biblioteczne —raz na cztery lata.

Rozdzial 111 Metody inwentaryzacji

Poszezegdlnym sktadnikom majatku przypisana jest scisle okreslona metoda inwentaryzacji, co

prezentujc ponizsza tabela:

Rodzaj aktywow i pasywow objetych danym

sposobem inwentaryzacji RS
e srodki trwate, z wyjgtkiem gruntéw i trudno

dostepnych ogladowi srodkow trwatych; ‘

e pozostale srodki trwale; ‘

e rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych; |

|

e zbiory biblioteczne
_(technik_dokumentowania jest skontrum)
e aktywa finansowe zgromadzone naj

rachunkach bankowych, w

e nalezno$ci z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci wobec pracownikow |
oraz 7 tytutdéw publiczno - prawnych.

‘Lp. Metoda (sposob) pﬁcbrowadzenia

inwentaryzacji

' 1. \ Spis z natury
|

‘ \

\ \

!2. ~ |W drodze uzyskania potwierai}:iﬁam

‘ salda

|

L i

3. W  drodze weryfikacji poprzez
porOwnanie danych zawartych
w ksiegach rachunkowych z danymi

~wynikajagcymi z dokumentow

e grunty i Srodki trwate, do ktorych dostegp jest
znacznie utrudniony,

e nicmaterialne i prawne,

e naleznosci sporne i watpliwe,

e naleznosci i zobowigzania wobec 0s0b;
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, |

i
1

‘e naleznoéci i zobowigzania publiczno -

prawne,

e inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi|
z natury i uzgodnicniu sald, a takze te ktore
podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie
mogly byé w ten sposdéb zinwentaryzowane.

Rozdzial IV Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

I. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszcezegdlnych

sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie,

zwazenie, zmierzenie oraz ujg¢cic ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilodci,




3) porownaniu otrzymanych wartosci z danymi 7 ksigg inwentarzowych,

4) ustaleniu ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych, wyjasnieniu przyczyn ich powstania i
rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

2. Spis 7z natury dotyczy:

l)srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych, obeych sktadnikéw majgtkowych oraz
sktadnikow majatkowych ujgtych w ewidencji ilosciowe) Urzgdu Gminy na 31 grudnia roku
kalendarzowego,

3) wrazie osoby odpowiedzialnej materialnie, kradziezy, pozaru lub innego uzasadnionego
zdarzenia, spisu z natury dokonuje komisja powotana przez Kierownika jednostki.

3. Inwentaryzacja Srodkdéw trwatych w Urzedzie Gminy w Cicladzu przeprowadzana jest na
podstawie zarzgdzenia Wojta Gminy Cicladz,

4. Inwentaryzacja Srodkow  trwalych w innych jednostkach organizacyjnych gminy
przeprowadzana jest na podstawic zarzadzenia Kicrownika danej jednostki.

5. Zarzadzenie o przeprowadzeniu  inwentaryzacji powinno okreslaé zakres 1 termin
rozpoczgeia  inwentaryzacji, dzien na  ktory jest  przeprowadzana  oraz. sktad  komisji
inwentaryzacyjnej.

6. W cclu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do spisu
z natury, osoba odpowiedvzialna materialnic za powierzone mienie powinna:

1) dokona¢ czynnosci zwigzanych 2 oceny  przydatnosci  poszezegdlnych  skladnikow
majatkowych i likwidacji sktadnikéw nicnadajgcych sig do dalszego uzytkowania z powodu
uszkodzenia, lub zniszczenia wyceksploatowania,
2) przeprowadzi¢ czynnosei przedinwentaryzacyjne, tzn. sprawdzi¢ czy srodki trwale oraz
pozostate srodki trwale w uzytkowaniu zostaly oznakowane w sposéb umozliwiajycy ich
identyfikacjg.

7. Do udokumentowania faktu przeprowadzenia i rozliczenia wynikow spisu z natury
stuza: arkusze spisu z natury, zbiorcze zestawienia spisow z natury oraz zestawia roznic

inwentaryzacyjnych.

8. Do komisji inwentaryzacyjnej Wojt Gminy wyznacza co najmnicj cztery osoby. Wehodza

one w sklad dwoch zespotow spisowych.

9.Do obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej w szczegolnosci nalezy:




1) pobranic za potwierdzeniem przed rozpoczgeiem spisu - arkuszy spisu z natury,

2) pobranie od 0séb materialnic odpowicdzialnych odwiadezen wstgpnych,

3) przeprowadzenie spisu 7z natury w okreslonym terminie,

4) ustalenie rzeczywistej ilosci poszezegdlnych skladnikéw majatku poprzez ich przeliczenice
oraz uje¢cie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

5) rozliczenie si¢ z arkuszy spisu 7 natury (druki scistego zarachowania),

6) rozliczenie inwentaryzacji,

7) wustalenic przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych 1 przedkladanic  wnioskéw
w sprawie ich rozliczania,

8) sporzadzanie koncowego protokotu po catkowitym rozliczeniu inwentaryzacji.

10. 7. ramicnia inwentaryzacyjnej jednostki w spisic uczestniczy przynajmnicj jedna
osoba, 1j. osoba materialnie odpowiedzialna fub inna osoba przez nig upowazniona. Osoba ta nic
wchodzi w sklad komisji.

1. Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnic odpowicdzialnej przeprowadza
sig w obecnosci osoby przekazujaccej i osoby przejmujgeej odpowiedzialnosé lub osdb przez nie
upowaznionych. Dopuszcza si¢ nieprzeprowadzanic inwentaryzacji doraznej jesli obic strony
(osoba zdajgca i osoba przejmujgca) wyrazg na o zgodg; przekazanie skladnikéw majgtkowych
nastgpujc wowcezas na podstawie protokolu przekazania na dzien zmiany osoby odpowiedzialne;.

12. Przebieg spisu z natury:

[) przed przystgpienicm do spisu z natury przewodniczgey komisji inwentaryzacyjnej pobicra
arkusze spisu; arkusze spisowe 7 chwily ponumerowania sa drukami $cistego zarachowania i
objete sg ewidencja. ktora prowadzi dziat ksiggowosci,

2) spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosei osoby materialnic odpowiedzialnej za skladniki
majatku objgte spisem lub innej osoby przez nig pisemnic upowaznioncej,

3) komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeeiem spisu 7 natury pobicra od osoby materialnie
odpowicdzialnej za inwentaryzowane skiadniki majgtku. pisemne o$wiadezenic o ujgciu w
ksigdze  inwentarzowe) wszystkich  dowodow  przychodu i rozchodu, sprawdza  stan
zabezpieczenia spisywanych skiadnikdw majgtkowych przed nickontrolowanym ruchem osob
niezwigzanych z czynnosciami spisowymi.

4) rzeczywisty ilos¢ spisywanych z natury skladnikow majgtku ustala si¢ przez przeliczenic

zwazenie, zmierzenie, tzn. fizyczne ustalenic ich rzeczywistej iloscei,



5) znajdujgee si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objgte spisem z natury nie
powinny by¢ przemicszczane do czasu zakonczenia spisu, w wyjgtkowych sytuacjach komisja
inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgodg na przemicszezenie okre$lonego sktadnika majgtku, jezeli
jest to niezbedne do zapewnienia normalnej dzialalnosci jednostki,

6) bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku komisja dokonuje wpisu do
arkusza spisu z natury w sposdb umozliwiajgcy osobic materialnic odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci spisu,

7) arkusze spisowe wypcetnia si¢ w2 egzemplarzach, z ktorych jeden po rozliczeniu
inwentaryzacji  otrzymuje osoba materialnie  odpowiedzialna, a drugi pozostaje w dziale
ksiegowosci,

8) arkusze spisu z natury nalezy wypetnia¢ w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w nim
sktadnikdéw majatku wedlug micjsc przechowywania.

13.cArkusz spisu z natury, na ktérym ujgto wynik spisu powinien zawieraé co najmnic;j:

1) nazwg jednostki (nadruk lub odcisnigeie picczgei zawierajgeej nazwe jednostki),

2) numer kolejny arkusza spisu,

3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja, okresowa),

4) datg rozpoczecia i zakonczenia spisu (nie jest wymagane, aby arkusze spisu z natury zawieraty
godzing rozpoczgcia spisu i jego zakonczenia w danym dniu)

5) imi¢ i nazwisko oraz podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej, czionkow komisji
inwentaryzacyjnej oraz 0sob uczestniczacych w spisie,

6) numer kolejny pozycji arkusza,

7) szczegdlowe okreslenie sktadnika majatku, np. numer inwentarzowy,

8) jednostk¢ miary,

9) ilosei stwicrdzone w czasie spisu z natury,

14. Podczas spisu 7z natury nalezy przestrzegaé zasady kompletnosei, ktéra oznacza,
7¢ kazdy skladnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz
zasady jednokrotnosci, oznaczajgee), 7z¢ kazdy skladnik objety spisem moze byC ujety
w formularzu tylko jeden raz.

15. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w jezyku polskim, czytelnie i w sposob
trwaly  dlugopisem. Dopuszeza  si¢  sporzagdzenic  arkuszy spisowych formie  wydruku

komputerowego zawierajgcego wszystkic elementy o ktérych mowa w pkt. 13. Zabronione jest




korygowanic blgdnych zapiséw przez zamarzywanic, wycicranic fub inne przerabianic
dokonanych zapisow. Poprawianie blgdnego zapisu polega na skredleniu zapisu nieprawidtowego
w taki sposob, zeby picrwotna tres¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym
poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszezony podpis czlonka komisji i osoby materialnic
odpowiedzialnej.

16. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatnicgo zapisu w arkuszach spisowych
nalezy zamiesci¢ adnotacj¢ o tresci: ,,Spis zakonezono na pozycji......

17. Prawidtowo wypetnionc arkusze spisu z natury podpisujg czlonkowic komisji
inwentaryzacyjnej, osoba materialniec  odpowiedzialna  oraz  inne  osoby uczestniczgce
w spisie.

18. Po zakonczeniu czynnosci spisowych komisja pobicra od osoby materialnie
odpowicdzialnej od$wiadczenic koncowe co do przebicgu  dokonanego spisu z  natury
i cawicrajace stwicrdzenie, czy wnosi ona lub nic wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu 7
natury.

Rozdzial V Wycena spisu z natury i ustalenic réznic inwentaryzacyjnych

1. Po zakonczeniu spisu z natury Referat Finansowy dokonuje wyceny spisanych
skladnikow majagtku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszezegolnych skladnikow majatku
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartodciy tych skladnikéw wynikajaca z ewidencji
ksiggowej. Przy wycenic  spisanych skladnikow majatku  stosuje si¢  zasady okreslone
w ustawie o rachunkowosci.

2. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajgcego z prawidlowo prowadzonych ksigg rachunkowych powstaje
niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka. Nadwyzek nie stanowig $rodki trwale
przyjete do uzytkowania w trakcic trwania spisu (podlegajg biezgcemu wpisowi do ksigg
inwentarzowych i rachunkowych jednostki).

7. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w .. Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych®.

Rozdziat VI Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
1. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych nastgpuje po otrzymaniu wyjasnicn, Ktoére

sktada osoba materialnie odpowiedzialna.



2. Zadanicm komisji inwentaryzacyjnej jest ustalenic przyczyn powstania nicdobordéw
i nadwyzek oraz sformutowanie wnioskow odnosnie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (w
przypadku niedoborow uznanych za zawinione, po wezesniejszym uzyskaniu opinii Radcy
Prawnego Urzedu).

3. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze korzystac
7 pomocy rzeczoznaweow danej dziedziny. Wyjasnicnia oraz wnioski komisji inwentaryzacyjnej
podlegaja zatwicrdzeniu przez Skarbnika Gminy

4. Zasady postgpowania komisji przy rozliczaniu roznic inwentaryzacyjnych:
1) niedobory zawinione (powstale na skutek bezprawnego dzialania lub zaniechania nalezytego
wykonywania obowigzkéw w zakresic gospodarowania mieniem przez odpowiedzialne za to
osoby) obcigzajy osoby materialnie odpowiedzialne.
2) niedobory niczawinione (takie, do ktérych nie przyczynili si¢ pracownicy jednostki)
wpisywane sg w koszty,
3) nicdobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek 0sob
matcrialnie odpowicedzialnych pod warunkiem, ze stwierdzony niedobér i nadwyzka dotyczy tej
samej osoby materialnie odpowiedzialnej i tego samego spisu, a spisane przedmioty sg tego
samego rodzaju,
4) dokonujgc kompensaty nalezy Kierowac si¢ zasadg nizszej ceny 1 mniejszej ilosci. Zasada ta
oznacza, z¢ przy dokonywaniu kompensaty skiadnikéw majacych rozne ceny, do jej wyceny
nalezy zastosowac nizszg ceng skladnika. W przypadku réznic co do ilosci, do kompensaty
nalezy prrzyjaé ilos¢ mnicjsza,
5) nie kompensuje sig nicdoborow i nadwyzek srodkow trwalych.

5.Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach réznic sporzgdzonych w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie lgeznej sumy réznic  inwentaryzacyjnych 7z podzialem  wedtug
poszczegdlnych  kont  syntetycznych  oraz  wedlug  osob  materialnie  odpowiedzialnych
i powigzanie poszcezegdlnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

6. Po zakonczeniu rozliczenia przewodniczacy komisji sporzadza protokol koncowy, w
ktorym wykazuje si¢ stany faktyczne i ksi¢ggowe oraz zaistniale nadwyzki i niedobory.

7. Protokdt podpisywany jest przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,

glownego ksiggowego i Waojta Gminy.



8. Wyniki wyceny i rozliczenia sy podstawg do weryfikacji sald i wpisow w ksiggach
inwentarzowych.

9. Wyniki rozliczenia ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych.

Rozdzial VII Rozliczenie spisu z natury w ksiggach rachunkowych

1. Rozliczenie inwentaryzacji ilosciowo - warto$ciowe) nastgpuje na arkuszach spisu z
natury oraz zestawieniach zbiorczych, gdzie pordwnuje si¢ stan ksiggowy ze¢ stanem faktycznym.
Nastepnic sporzadza si¢ wykaz nadwyzek i niedoboréw na drukach (réznice inwentaryzacyjne).
Cclem wyjasnienia zaistnialych roznic wykaz otrzymuje Wajt Gminy.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym, a stancm
wykazanym w ksi¢gach inwentarzowych nalezy wyjasni¢ pisemnie i rozliczy¢ w roku. na ktory
przypadal termin inwentaryzacji.

3. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na
podstawic  zatwicrdzoncgo odpowiednio przez: Wojta Gminy - zestawienia  rdznic

inwentaryzacyjnych.

Rozdzial VI Zasady likwidacji zuzytych skladnikéw majatku

I. W Urzedzie analizuje na biczaco stan majgtku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosei do dalszego uzytkowania.

2. Obowigzek ten spoczywa odpowiednio na Wojcie Gminy lub osobie upowazniong;.

3. 7Za 7bgdne skladniki majgtku uznaje si¢ takie, ktore posiadajy jedng z trzech
wymienionych nizej cech:
1) nie sg i nic bedg mogly byé wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dzialalnoscia
Urzedu,
2) nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa bylaby
nicoplacalna,
3) nic nadajg si¢ do wspdlpracy z¢ sprzetem uzywanym w jednostee, a ich przystosowanie bytoby
technicznic lub ekonomicznie nicuzasadnione.

5. Za zuzyte mozna uznad takie skladniki rzeczowe majatku ruchomego, ktore posiadajg
jedna 7 czterech wymienionych ntzej cech:

1) posiadajg wady lub uszkodzenia. ktdrych naprawa bylaby nicoptacalna,




2) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,
3) catkowicie utracily wartos¢ uzytkows,
4) sy technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bytyby ckonomicznic nieuzasadnione.

5. Zbgdne lub zuzyte skladniki majgtku ruchomego mogag by¢ przedmiotem sprzedazy,
oddania w najem lub dzierzawg, nicodplatnego przekazania innej jednostce oraz darowizny.

6. Zuzyte skladniki majgtku, ktore nie zostang zagospodarowane w zaden z powyzszych
sposobow mogg by¢ zlikwidowane.

7. Wit Gminy powotuje komisje do oceny przydatnosci majgtku do dalszego uzytkowania
albo do zakwalifikowania go do likwidacji.

8. Komisja dokonuje oceny skladnikéw majatku ruchomego i sporzadza protokot z oceny
przydatnosci skltadnikow majgtkowych przeznaczonych do likwidacji, ktory zawicra nazweg
przedmiotu ilo$¢, warto$¢, numer inwentarzowy oraz oceng jego przydatnosci lub jego stanu
technicznego.

9. Kserokopig protokolu z oceny przydatnosci sktadnikow majatkowych przeznaczonych do
likwidacji oraz orzeczen rzeczoznawcow, oswiadezen pracownikow przekazuje si¢ do Referatu
Finansowego celem uzyskania pis zgody na likwidacj¢ zuzytych srodkow trwatych.

10.Decyzj¢ o likwidacji majatku podejmuje Wojt Gminy Cieladz.

1. Likwidacji zuzytych skiadnikoOw majatku dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na surowce
wtdrne albo poprzez zniszezenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nic doszia do
skutku ub bylaby ¢konomicznic bezzasadna.

12. Zniszczenic majgtku  nastgpuje w  obecnosei co najmnicj 2 osobowej Komisji
l.ikwidacyjnej powotanej przez Wajta Gminy.

13. Jezeli zuzyte skiadniki majytku ruchomego stanowig odpady w rozumieniu przepisow
ustawy z 27 kwictnia 20001 r. o odpadach (dz. U. Nr 62, poz. 628 zc¢ zmianami),
sy one unieszkodliwiane przez przedsigbiorcow prowadzgcych dziatalnos¢ w zakresie odzysku
lub unieszkodliwienia odpadow.

14. Przekazanie skladnikow majgtku do unieszkodliwienia nastgpuje odpowiednio
w obecnosci pracownika Urzedu.

15. Potwierdzeniem likwidacji (unieszkodliwienia) jest odpowicdni dokument, ktory
zawicra nastgpujace danc:

1) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skladnik majatku ruchomego,




2) przyczyny zniszczenia,
3) informacj¢ dotyczgea sposobu unieszkodliwienta.

16. Dokument potwicrdzajacy likwidacj¢ przechowywany jest w Referacie Finansowym.

Rozdzial IX Inwentaryzacja w drodze uzgodnicnia sald
I. W drodze uzgodnicnia sald inwentaryzuje sig:
1) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) naleznosci,
3) powierzonc innym jednostkom wilasne skladniki majgtkowe.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
1) naleznosci sporne 1 watpliwe,
2) naleznoscei i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym oséb fizycznych, ktdrzy nie majgy
obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,
3) rozrachunki 7z pracownikami,
4) drobne naleznosci, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczalyby zwiazane z tym
korzysci (sg inwentaryzowance metody weryfikacji sald),
5) rozrachunki publiczno - prawne.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnicnia sald dokonujg wyznaczeni pracownicy.

4. Przed wyslaniem do odbiorcy wezwania do potwicerdzenia salda nalezy uprzednio dokonaé
weryfikacji salda figurujacego w ksiggach rachunkowych i poprawi¢ ewentualne bledy lub
pomyiki.

5. Saldo zerowe na koncie, ktére przez okres dluzszy niz trzy miesigee nie wykazywato
obrotow, potwierdzane jest na dzien 31 grudnia drogg weryfikacji.

6. Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stgd nalezy dotozyé maksimum staran,
aby uzgodnicnie salda bylo skuteczne. W przypadku bezskutecznosei dziatan w tym zakresie.
nalezy przeprowadzi¢ weryfikacj¢ tego salda.

7. W przypadku rozbieznosct migdzy saldem figurujacym w ksiggach rachunkowych
kontrahenta nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbicznosei i doprowadzi¢ werylikacie tego salda.

8. Powiadomicnie o stanie salda oraz wezwanie do jego potwierdzenia nalezy do obowigzkow
wierzyciela.

9. Druk formularzu potwierdzenia sald powinien by¢ sporzgdzony w trzech egzemplarzach:




[) jeden egzemplarz pozostaje w aktach jednostki wraz z dowodem wystania (moze to by¢
dowdd nadania preesylki polecone), dowdd wyslania faksu, itp.),
2) dwa cgzemplarze wysytane sg do kontrahenta i jeden pozostaje u nicgo po potwierdzeniu
salda, drugi powinien zosta¢ odestany do jednostki prowadzace]j inwentaryzacjg.

10.Salda potwicrdza Skarbnik Gminy lub osoba przez nicgo upowazniona.

I'l. Formy uzgodnienia sald mogg by¢:
1) pisemne — przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy opracowanych
przez jednostke oraz wydrukow komputerowych,
2) faksowe — przesylajge specyfikacje sald 7 prosbg potwierdzenia droga faksowa,
3) telefonicznie dokonujgc uzgodnienia sald z kontrahentem droga telefoniczna, sporzadzajac
Jednoczesnic krotka notatke 7 przeprowadzonych uzgodnien.

12. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rdznice migdzy stanem wykazanym
na potwierdzeniach sald, a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych tego roku obrotowego,

na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial X Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

I. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnicnia salda, podlegaja inwentaryzacji w drodze werytikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajy istnienie okresloncgo salda oraz czy jest ono realne
i prawidlowo wycenione.

3. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald dokonujg wyznaczone zespoty
weryfikacyjne.

4. Weryfikacja polega na porownaniu danych wynikajgeych z ksigg rachunkowych
jednostki  z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi, w tym faktury, rachunki wlasne i obce,
wyciggi bankowe wraz zatgcznikami, deklaracje podatkowe, listy plac, rejestry VAT, polecenia
ksi¢ggowania, noty ksiggowe, itp.

S. Przebieg procedury weryfikacyjne;j:

1) sporzadzenic zastawienia obrotéw i sald weryfikowanej grupy skiadnikow aktywow
i pasywow,

2) sporzadzenie zestawienia obrotdw na koneie dla wybranych sald,



3) wyrywkowa kontrola prawidlowosci obrotow na badanym koncie z dokumentami zrodtowymi,
4) ustalenie i rozliczenie ewentualnych réznic w ksiggach rachunkowych,
5) potwierdzenie faktu dokonania inwentaryzacji sald poprzez umieszczenie na wydruku
sporzadzonym na moment weryfikacji adnotacji o dokonanych czynnosciach weryfikacyjnych
wraz z datg i podpisem osoby weryfikujace;j.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice migdzy stanem rzeczywistym,
stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypad! termin inwentaryzacji.

Rozdzial XI Postanowienia koncowe
1. Sprawy nie uregulowane w niniejszej instrukcji podlegaja unormowaniu w drodze
biezacych zarzadzen wewnetrznych Wajta Gminy Cieladz.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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