Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 021.14.2025
z dnia 6 maja 2025 roku
Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nadarzynie

Instrukcja Inwentaryzacyjna
Gminnego Osrodka pomocy Spotecznej
w Nadarzynie

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci
(Dz.U.2023.120 t.j. z dnia 2023.01.16 ze zm.) wprowadza sie ponizszg Instrukcje w sprawie
przygotowania, przeprowadzenia, wyceny oraz rozliczenia wynikdw inwentaryzacji
sktadnikéow aktywow i pasywéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nadarzynie.

ZASADY OGOLNE
§1

Inwentaryzacja stanowi zespdt czynnosci spisowych, weryfikacyjnych i rozliczeniowych,
majacych doprowadzi¢ do ustalenia na okreslony dzien rzeczywistego stanu poszczegdlnych
sktadnikéw aktywow i pasywow ujetych w ksiegowej ewidencji analitycznej i syntetycznej
jednostki.

Rzetelnie przeprowadzona inwentaryzacja ma duze znaczenie dla prawidtowosci sporzadzenia
bilansu i innych sprawozdan finansowych jednostki.

§2

Celem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majgtkowych w drodze: spisu ilosci z natury,
uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentéw i bankéw, poréwnania
danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
Zroédtowymi,

2) ustalenie stanu skfadnikéw majgtkowych nie objetych ewidencjg ksiegowag (np.:
sktadniki majgtkowe przekazane bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu),

3) ustalenie i wyjasnienie réznic (niedobory i nadwyzki),

4) urealnienie standw ewidencyjnych,

5) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

6) ocena przydatnosci gospodarczej posiadanych sktadnikow majgtkowych.
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§3

Zakres inwentaryzacji:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne (wtasne i powierzone),

sktadniki finansowego majatku trwatego,

srodki trwate w budowie, w tym réwniez maszyny i urzadzenia przeznaczone do
montazu,

rzeczowe sktadniki majatku obrotowego,

salda rozrachunkéw z organami podatkowymi i innymi instytucjami publiczno-
prawnymi (urzad skarbowy, organy samorzadu terytorialnego, ZUS, PFRON itp.),

salda rozrachunkéw (naleznosci i zobowigzan) z tytutu dostaw i ustug,

salda rozrachunkéw (naleznosci i zobowigzan) z innych tytutéw w tym rozrachunki
z pracownikami.

84

Metody przeprowadzania inwentaryzacji roczne;j:

1)

2)

3)

spis z natury — polegajacy na zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

potwierdzenie sald - uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikdw aktywéw drogg potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic,

weryfikacja sald - poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

§5

Czynnosci przedinwentaryzacyjne:

1)

2)

3)

W celu sprawnego przebiegu inwentaryzacji metoda spisu z natury nalezy:

sprawdzi¢, czy Srodki trwate i pozostate srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie numerem inwentarzowym,

oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych pod katem dalszego
uzytkowania (uszkodzenia, zniszczenie),

sprawdzi¢ czy wszelka dokumentacja dotyczgca przemieszczenia lub przekazania do
likwidacji trafita do ksiegowosci (weryfikacja karty pola spisowego),

Likwidacji Srodkéw trwatych dokonuje powotana do tego celu komisja likwidacyjna. Zasady

omowiono w Polityce Rachunkowosci Zatgcznik nr 6.
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§6

Podziat kompetenc;ji.

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.

Zadania Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nadarzynie:

ustalenie zasad przeprowadzania inwentaryzacji w drodze wydania wewnetrznych
przepisow wykonawczych (instrukcja inwentaryzacyjna, plan i harmonogram
inwentaryzacji),

powotanie organdw i oséb do przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych
(komisja inwentaryzacyjna, zespoty spisowe),

podejmowanie innych niezbednych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzacji
(uniewaznienie spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego, uzupetniajgcego),

zatwierdzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczania
stwierdzonych rdéznic inwentaryzacyjnych,

podejmowanie przedsiewzie¢ w sprawie wykorzystania wynikdéw, stwierdzen i
zastrzezen poczynionych w toku inwentaryzacji (m.in. w sprawie przydatnosci i
sposobu zagospodarowania sktadnikéw, ich ochrony i zabezpieczenia, poprawnosci
dokumentacji i ewidencji).

dopuszcza sie mozliwosé modyfikacji sktadu komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych w trakcie spisu -w przypadkach losowych. Nowy cztonek zostaje
wskazany przez Kierownika Jednostki upowaznieniem do uczestnictwa w pracach, z
odniesieniem do wydanego Zarzgdzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji.

Zadania Giownego Ksieggowego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Nadarzynie:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

formutowanie wnioskéw w sprawie:

2.1.1. powotania przewodniczacego (lub petnego sktadu) Komisji Inwentaryzacyjnej

oraz roéznych niezbednych przy inwentaryzacji organdéw eksperckich i
opiniodawczych,

2.1.2. czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw
2.1.3. przeprowadzenia spisdw ponownych lub dodatkowych (uzupetniajgcych),

uzgodnienie z przewodniczagcym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarza (planu,
harmonogramu) poszczegdlnych etapéw czynnosci inwentaryzacyjnych,
przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej, o ile nie zostato to zlecone
outsorcingowo,

zapewnienie wykonania nastepujgcych czynnosci:

2.4.1. uzgodnienie ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych

polach spisowych,
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2.4.2. dokonanie (przez pracownikéw ksiegowosci) inwentaryzacji sktadnikéw

2.5.

2.6.

2.7.

polegajgcej na uzgodnieniu sald z kontrahentami oraz na poréwnaniu danych
ewidencji ksiegowej z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji,

2.4.3.wyceny arkuszy spisowych
2.4.4. ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

zaopiniowanie wnioskdw Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

dokonanie rozliczenia i zaksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja
Kierownika Jednostki,

sprawowanie ogdlnego nadzoru merytorycznego nad catoksztattem prac
inwentaryzacyjnych.

3. Zadania Komisji Inwentaryzacyjnej (w tym przewodniczacego):

3.1.

3.2
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

dokonanie przegladu pdl spisowych oraz catoksztattu prac przygotowawczych przed
inwentaryzacja,

opracowanie projektéw harmonograméw (planéw) inwentaryzacji,

przedktadanie wnioskéw w sprawie powotania pozostatego sktadu komisji (jezeli nie
byto to przedmiotem wniosku Gtéwnego Ksiegowego), zespotdw spisowych,
sposobu inwentaryzacji sktadnikdéw nietypowych, zastosowania uproszczen
W inwentaryzacji, wprowadzania zmian w harmonogramach, rozliczania rdznic
inwentaryzacyjnych, dokonywania kompensat niedoboréw i nadwyzek
stwierdzonych w artykutach podobnych, zagospodarowanie zapaséw zbednych,
nadmiernych i niepetnowartosciowych,

rozwigzywanie w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym biezgcych probleméw
zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji,

formutowanie programu prac przygotowawczych,

przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji arkuszy spiséw z natury Zatgcznik Nr 1.

zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw,

wydawanie dyspozycji w sprawie obrotu sktadnikami w czasie trwania spisow,
gospodarowanie arkuszami spisowymi,

sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spiséw, rozliczen,
ustalen réznic, kompensat itp.),

dokonanie weryfikacji réznic oraz sporzadzenie protokotu z jej przeprowadzenia
wraz z wnioskami w zakresie rozliczania inwentaryzacji,

czuwanie nad catoksztattem przygotowania, organizacji, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji,

sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi.

4. Zadania zespotéw spisowych:

4.1.
4.2.

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu
z natury,
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4.3. pobranie za pokwitowaniem, a po zakoriczeniu spisow rozliczenie sie z arkuszy
spisowych,

4.4. dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z Instrukcjg
Inwentaryzacyjng, zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji
oraz wytycznymi podanymi w czasie szkolenia,

4.5. poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym wfasciwe dokonanie korekt
popetnionych btedéw, spisanie artykutéw niepetnowartosciowych,

4.6. dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikdéw oraz stanu ich
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi i wptywami atmosferycznymi,

4.7. terminowe przekazywanie wtasciwie opracowanych materiatéw
inwentaryzowanych (arkuszy spisowych, protokotéw oswiadczen itp.) po
zakonczeniu spisdow do komisji inwentaryzacyjnej,

4.8. sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury — Zatacznik nr 5.

5. Zadania oséb odpowiedzialnych materialnie za inwentaryzowane sktadniki:

5.1. waziecie udziatu w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

5.2. przygotowanie do inwentaryzacji pdol spisowych i znajdujacych sie w nich
sktadnikow,

5.3. aktywne, nieprzerwane uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,

5.4. ztozenie zespotowi spisowemu oswiadczen wstepnych i koicowych — Zatgcznik nr
6w i 6k,

5.5. dopilnowanie poprawnosci w zakresie ustalenia ilosci inwentaryzowanych
sktadnikéw i wpisania jej do arkuszy spisowych,

5.6. udzielanie w czasie trwania spisow zespotowi spisowemu i Komisji
Inwentaryzacyjnej wszechstronnych wyjasnien,

5.7. ustosunkowanie sie na pismie do ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie przyczyn ich powstania i zaproponowanie sposobu rozliczenia,

5.8. wniesienie korekt wynikajgcych z ustalonych rézinic do prowadzonej ewidencji
inwentaryzowanych sktadnikéw.

§7
Termin, czestotliwos$¢ i metody rocznej inwentaryzacji obowigzujgcej w GOPS w Nadarzynie
przedstawione zostaty w tabeli stanowigcej Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§8
Oprécz inwentaryzacji rocznej przeprowadzanej w terminach, o ktéorych mowa w § 7
inwentaryzacje sktadnikdbw majgtkowych przeprowadza sie takie w nastepujacych
przypadkach:
1) na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy
postawienie jej w stan likwidacji — inwentaryzacja wszystkich sktadnikdw majatku,
2) w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie — na
dzien tej zmiany i w zakresie tej odpowiedzialnosci (karta obiegowa),
3) w przypadku zdarzen losowych (pozar, kradziez) lub innych przyczyn, w wyniku,
ktdrych nastgpito naruszenie stanu sktadnikdw majgtku i zaistniata koniecznos¢ ustalenia
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szkody oraz rzeczywistego stanu sktadnikdw majatkowych — w najblizszym mozliwym
terminie,

4) w przypadku wyrywkowej kontroli w celu sprawdzenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatku, z ogdtu powierzonych danej osobie materialnie odpowiedzialnej, spisem mozna
objac catosc lub tylko wybrane grupy inwentaryzowanych sktadnikow - w dowolnym terminie
na wniosek Kierownika Jednostki lub Gtéwnego Ksiegowego.

INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§9
1. W drodze spisu z natury inwentaryzuje sie :
a. druki $cistego zarachowania (arkusze spisowe -uproszczenia Polityka zat. 1 -pkt
1.5.11),
b. rzeczowe sktadniki majatku obrotowego (materiaty i towary),
c. Srodki trwate,
d. maszyny i urzagdzenia objete inwestycjg rozpoczets.
2. Spisy z natury dokonywane sg w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych lub oséb
przez nie pisemnie upowaznionych.

§10
Pierwszg czynnoscig inwentaryzacyjng w przypadku spisu z natury jest wydanie przez
Kierownika Jednostki zarzagdzenia wewnetrznego w sprawie inwentaryzacji.
Zarzadzenie zawiera nastepujgce informacje:

1 okreslenie miejsca inwentaryzacji,

2 rodzaje sktadnikow majgtkowych podlegajgcych spisowi,

3 rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo — odbiorcza, inna - nieplanowana),

4, termin rozpoczecia i zakoriczenia spisu,

5 dzien, na ktdry dokonuje sie spisu z natury,

6 sktad komisji przeprowadzajgcej inwentaryzacje (okreslajgc: imie i nazwisko i funkcje
w Komisji),

7. sktad zespotéw spisowych okreslajgc pola spisowe, spis z natury na dzien, termin
rozpoczecia i zakonczenia spisu,

8. powierzenie nadzoru nad ewidencjg arkuszy spisowych,

9. okreslenie liczby wypetnianych egzemplarzy arkusza spisu z natury,

10. sposdb ujecia w arkuszach sktadnikdw niepetnowartosciowych,

11. wyznaczenie osoby wyceniajgcej arkusze spisu z natury.

§11
1. W celu sprawnego, prawidtowego i zgodnego z harmonogramem przeprowadzenia

spisu z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku Kierownik Jednostki
powotuje statg, co najmniej trzyosobowg Komisje Inwentaryzacyjng i wymagana liczbe
zespotdéw spisowych.

2. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych nalezy powotac osoby, ktére
gwarantujg wiasciwg jakos¢ oraz spetnienie podstawowych celéw inwentaryzacji.
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3. Nie nalezy powotywaé osob odpowiedzialnych materialnie za inwentaryzowane
sktadniki tj.: Gtdwnego Ksiegowego, osob prowadzacych ewidencje i rozliczenia oraz
osoby nie zapewniajgce bezstronnosci spisu z natury.

4, Kierownik Jednostki moze zleci¢ prace w komisji i zespotach spisowych
outsourcingowo.

§12
1. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z Gtéwnym Ksiegowym sporzadzajg
staty plan inwentaryzacji, ktéry przedktadajg do akceptacji Kierownikowi Jednostki.
W2zor statego planu inwentaryzacji stanowi Zatacznik Nr 3.
2. Plan Inwentaryzacji jest przyjmowany do stosowania odrebnym Zarzgdzeniem
Dyrektora GOPS.

§13
1. Zgodnie ze wskazanym terminem w statym planie inwentaryzacji zatwierdzonym przez
Kierownika Jednostki przeprowadza sie szkolenie przedinwentaryzacyjne, ktére naucza
zasad przeprowadzania inwentaryzacji (technik) i okresla zasady postepowania
w przypadkach stwierdzenia nieprawidtowosci.

2. Uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym jest obowigzkowe dla osoéb
materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane skfadniki i zespotéw spisowych.
§14
TECHNIKA INWENTARYZACJI DROGA SPISU Z NATURY - zakres szkolenia

przedinwentaryzacyjnego

Podczas przeprowadzanego szkolenia przedinwentaryzacyjnego, omawia sie poszczegdlne
etapy przeprowadzanej inwentaryzacji:
1. Przygotowanie pdl spisowych — polegajgce na przyporzagdkowaniu poszczegdlnych
zespotdéw spisowych do pdl spisowych.
2. Zapewnienie skfadnikom majatku jednoznacznych, precyzyjnych oraz uzywanych
oznaczen w GOPS (numer inwentarzowy i nazwa sktadnika majatku).
3. Pobranie od Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem, a po
zakonczeniu spisdw rozliczenie sie z arkuszy spisowych. Nalezy je spisaé na arkuszu
0 pierwszym numerze.
4, Opracowanie arkuszy spisowych, ktére majg charakter kontrolny. Powinno z nich
wynikac stwierdzenie i ujecie rzeczywistych standw inwentaryzowanych sktadnikéw
i ich wycena. Arkusz spisowy powinien zawiera¢ (zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4), m. in.:
4.1. okreslenie nazwy jednostki pola spisowego,
4.2. odpowiednie oznaczenie identyfikujgcego arkusz spisowego (pieczeé¢, numer,
parafa osoby prowadzacej ewidencje),
4.3. imiona, nazwiska oraz podpisy oséb dokonujacych spisu, uczestniczgcych np.: oséb
materialnie odpowiedzialnych,
4.4. date, godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu (odrebnie dla kazdego arkusza),
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4.5. date na jaki przypada termin spisu, w sytuacji gdy spis trwa kilka dni, daty
rozpoczecia i zakonczenia poszczegdlnych arkuszy bedg réznic sie od dnia, na ktéry
przypada spis,

4.6. dane dotyczace spisywanych sktadnikéw, a zwtaszcza:

4.6.1. numerdw kolejnych poszczegdlnych pozycji,

4.6.2. symboliindeksu (cecha, numer inwentarzowy, gatunek),

4.6.3. nazw sktadnikdéw (zgodnych z indeksem i stosowanych w ewidencji),

4.6.4. jednostek miary,

4.6.5. ilosci stwierdzonych w czasie spisu,

4.6.6. NIE wypetnia sie kolumny cena i wartos¢, ktére podawane sg w czasie wyceny.

4.7. poprawki i skreslenia na arkuszach spisowych powinny byé parafowane przez
cztonkdéw komisji spisujacej. Skreslenie btednego zapisu i wpisanie poprawnego,
z zachowaniem czystosci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i daty jej
dokonania.

4.8. w arkuszach spisowych nie pozostawia sie nie wypetnionych wierszy.

4.9. naarkuszu nalezy sporzadzi¢ adnotacje ,,spis zakoriczono na poz. nr...”

4.10. na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowartosciowe,
uszkodzone, przeznaczone do likwidacji,

4.11. nie obejmuje sie spisem z natury wtasnych sktadnikow majatku ujetych w ewidencji

ilosciowej.
5. Arkusze s spisywane w 1 egzemplarzu.
6. Na podstawie opracowanych arkuszy spisowych zespoty spisowe sporzadzaja

sprawozdanie ze swojej pracy stanowigce Zatacznik Nr 5 i przekazujg go
przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z arkuszami spisu z natury.

7. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdZzniejszym terminie
(np. podczas wyceny) faktu, ze spis zostat przeprowadzony nieprawidtowo niezbedne
jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§15

1. Komisja Inwentaryzacyjna po zakonczeniu prac zespotéw spisowych otrzymuje od nich

sprawozdanie wraz z wypetnionymi arkuszami spisu z natury.

2. Gtéwny Ksiegowy w obecnosci Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej wycenia

arkusze spisowe.

3. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych porownuje stan faktyczny z ewidencjg

inwentaryzowanych sktadnikdw w obecnosci pracownika prowadzgcego te ewidencje.

4. Poréwnanie dokumentéw inwentaryzacyjnych z dokumentami ksiegowymi pozwala na

ustalenie rdznic dla ilosci i wartosci spisanych sktadnikoéw majatku.

5. Wynikiem prac Komisji Inwentaryzacyjnej sg:

5.1. protokdt réznic, ktéry obejmuje zestawienie niedobordow i nadwyzek Zatacznik nr 12,
5.2. wykaz niepetnowartosciowych sktadnikéw majgtkowych Zatgcznik nr 13.
6. W wyniku dokonanej weryfikacji réznic mogg wystapic:
6.1. niedobory rzeczywiste zawinione,
6.2. niedobory rzeczywiste niezawinione,
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6.3. nadwyzki rzeczywiste.

7. Komisja Inwentaryzacyjna jest zobowigzana sporzadzi¢ protokdt z rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stanowigcy Zatacznik Nr 7 i przedtozy¢ go Gtéwnemu Ksiegowemu
celem zaopiniowania.

8. Zaopiniowany protokot Komisji Inwentaryzacyjnej Gtowny Ksiegowy przedkiada
Kierownikowi Jednostki celem zatwierdzenia wnioskdéw i sposobu rozliczenia
stwierdzonych rdznic.

§ 16
Gtéwny Ksiegowy dokonuje rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja
Kierownika Jednostki (dostosowanie ksigg rachunkowych do stanu faktycznego).

INWENTARYZACJA DROGA UZGODNIENIA SALD

§17
Metodg uzgodnien sald Osrodek inwentaryzuje:
1. $rodki pieniezne zgromadzone na rachunku bankowym,
2. naleznosci i zobowigzania, z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw i z tytutéw publicznoprawnych,
3. powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majgtkowe.

§18
Artykut 26 ustawy o rachunkowosci nakazuje przeprowadzenie inwentaryzacji naleznosci na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Termin ten uznaje sie za dotrzymany, jezeli zostata
ona rozpoczeta nie wczesniej niz trzy miesigce przed zakonczeniem roku obrotowego,
a zakoniczona do 15 dnia nastepnego roku.

§19
1. Inwentaryzacje drogg uzgodnienia sald dokonuje sie poprzez uzyskanie od
kontrahentéw potwierdzen sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki.
2. Uzgodnienie to, przeprowadzane na wniosek jednej ze stron odbywa sie w formie
pisemnej (zgodnie z ustawg o rachunkowosci, obowigzek cigzy na wierzycielu),
3. W tym celu jednostka wysyta do swoich dtuinikéw stan naleinosci, z prosba
o podpisanie i odestanie.
4. Przestane kontrahentowi potwierdzenie stanu naleznosci winno zawiera¢ jak
Zatacznik Nr 8, m. in.:
4.1. nazwe i adres odbiorcy (pieczatke firmy),
4.2. date wystawienia,
4.3. salda ogdlne (debetowe, kredytowe) wedtug stanu na ostatni dzied roku
obrachunkowego,
4.4. wyszczegéblnienie pozycji sktadajgcych sie na poszczegdlne salda (nr i rodzaj
dokumentéw zréodtowych, kwoty, daty),
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4.5. podpisy i pieczatki oséb uprawnionych do reprezentowania jednostki.

5. Potwierdzenie salda wysytane kontrahentowi sporzadzane jest w trzech
egzemplarzach, z ktérych dwa (oryginat i kopia) wysytane sg do podmiotu, od ktérego
oczekujemy potwierdzenia, a trzeci egzemplarz pozostaje w dokumentacji jako dowadd
wystania informacji.

6. Kontrahent, do ktérego wystano informacje powinien potwierdzi¢ zgodnos$¢ sald, badz
uznac saldo za niezgodne, wskazujgc rozbieznosci, ktére nalezy niezwtocznie wyjasnié
doprowadzajac saldo do zgodnosci.

7. Jezeli kontrahenci nie majg zastrzezen co do salda, odsytajg jeden egzemplarz
podpisanego potwierdzenia salda.

8. W przypadku wystgpienia niezgodnosci jednostka ma obowigzek je wyjasnic i rozliczy¢
powstate rdznice. Najczestsze rdoznice wynikajg z btednego zaksiegowania faktury lub
jej sptaty w ksiegach jednej ze stron.

9. Po wyjasnieniu ewentualnych rdznic, nalezy do ksigg wprowadzié¢ korekty,
doprowadzajgc do zgodnosci salda u dtuznika i wierzyciela.

§20

1. Uzgodnienie sald rozliczen z bankami polega na przestaniu przez bank oficjalnego
potwierdzenia stanu Srodkéw pienieznych na wszystkich rachunkach prowadzonych w
danym banku.

2. Wstepnej weryfikacji tego dokumentu dokonujg pracownicy ksiegowosci przez
poréwnanie go z danymi ksiegowymi i wyciggami bankowymi na oznaczony dzien.

3. Zgodne z ksiegami potwierdzenie podpisuje Gtowny Ksiegowy -wzor protokotu stanowi
Zatacznik Nr 11.

§21
1. Za przeprowadzenie inwentaryzacji rozrachunkdéw z kontrahentami — drogg uzgodnien
sald - odpowiedzialni sg pracownicy ksiegowosci.
2. Przebieg inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald podlega kontroli Gtéwnego
Ksiegowego i Kierownika Jednostki.

§22
W przypadku posiadania przez Osrodek obcych sktadnikow majatkowych ich stan potwierdza
sie  wysyfajgc  kontrahentowi (wtfascicielowi) pisemng informacje, obejmujaca
wyszczegdlnienie wszystkich posiadanych pozycji sktadnikédw majgtkowych. Wystania tej
informacji dokonuje pracownik ksiegowosci z potwierdzeniem Gtéwnego Ksiegowego.

§23
1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji drogg weryfikacji sald zréznicowane s3
w zaleznosci od inwentaryzowanego sktadnika majgtku.
2. Przeprowadzenie inwentaryzacji drogg weryfikacji sald jest udokumentowane
protokotem stanowigcym Zatacznik Nr 9.
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INWENTARYZACJA DROGA POROWNANIA DANYCH EWIDENCYJNYCH Z DOKUMENTACIA

§24
1. Inwentaryzacja tg metoda obejmuje wszystkie te aktywa i pasywa, ktére nie mogg byé
inwentaryzowane w drodze spisu z natury lub przez wzajemne uzgodnienie
i potwierdzenie na piSmie ich stanu ksiegowego, a zatem:
1) wartosci niematerialne i prawne,
2) naleznosci sporne i watpliwe,
3) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw i oséb nie prowadzacych ksiag,
4) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
5) grunty i trudno dostepne ogladowi inne $rodki trwate,
6) kapitaty (fundusze) wtasne,
7) fundusze specjalne,
8) srodki pieniezne w drodze,
9) S$rodki trwate w budowie.
2. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych - polega na zweryfikowaniu stanu

ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutéow
praw majgtkowych i realnosci stanu kosztéw poniesionych przy jej instalacji. Konieczne
jest sprawdzenie nie tylko zasadnosci merytorycznej od strony prawnej poszczegdlnych
tytutéw tych wartosci, lecz takze zweryfikowanie prawidtowosci odpisow
amortyzacyjnych, zwtaszcza ich zgodnosci z przepisami podatkowymi okreslonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9 grudnia 1999 r. zmieniajgce rozporzadzenie w
sprawie amortyzacji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (Dz. U.
Nr 6 poz. 35z péin. zm.).

3. Naleznosci sporne i watpliwe — wynikajgce z rozrachunkéw z kontrahentami z tytutéow

dostaw i ustug inwentaryzuje sie obligatoryjnie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
Inwentaryzacja tych aktywdéw polega na sprawdzeniu wszystkich tytutdw naleznosci
i roszczen dochodzonych w drodze powddztwa cywilnego oraz tych, co do ktérych
kontrahenci zgtosili odmowe zaptaty.

4. NaleznosSci i zobowigzania wobec pracownikéw, publicznoprawne — wynikajgce

z dokumentacji weryfikuje sie pordwnujgc poszczegdlne zapisy w ksiegach rachunkowych
z dokumentni bedgcymi podstawg tych zapisow. (np.: w przypadku rozrachunkéw
publiczno prawnych poréwnuje sie zgodnos$¢ naliczen poszczegdlnych podatkéw, sktadek
na ubezpieczenie spofeczne na podstawie sktadanych deklaracji z zapisami ksiegowymi
oraz wptaty lub zwroty podatkéw wynikajgce z dowoddw bankowych z ewidencja
ksiegowg). Podczas tej weryfikacji mozna ocenic¢ tylko zgodno$¢ salda koricowego.

5. Grunty i trudno dostepne ogladowi inne $rodki trwate — inwentaryzuje sie poprzez

poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacjg realnej
wartosci tych sktadnikéw majatku. Jezeli zachodzi potrzeba inwentaryzacje tych
sktadnikow majatku zwtaszcza trudno dostepnych ogladowi budowli nalezy przeprowadzic¢
przy udziale rzeczoznawcdw lub innych oséb przygotowanych fachowo do oceny realnego
stanu tych sktadnikéw majatku.
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6. Kapitaty (fundusze) wtasne i fundusze specjalne — inwentaryzuje sie sprawdzajac zmiany

ich stanu, ktére nastgpity w ciggu roku, powodujac zwiekszenie lub zmniejszenie tych
pasywoéw. Dokonujgc inwentaryzacji kapitatéw (funduszy) wtasnych jednostki nalezy
uwzgledni¢ zasadnos¢ tych zmian w Swietle przepisdw regulujgcych to zagadnienie.
Uwzglednienie tych przepiséw podczas inwentaryzacji kapitatéw (funduszy) wtasnych
jednostki jest konieczne, bowiem zmiany stanu tych zrédet finansowania majatku, moga
by¢ dokonywane wytgcznie na warunkach okreslonych ustawowo i statutem jednostki.

7. Stan Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych ma byé zinwentaryzowany

z uwzglednieniem przepiséw art. 7 ustawy o ZFSS (Dz.U.2024.288) okreslajagcego zrédta
zwiekszenia tego funduszu. Ustalonemu podczas inwentaryzacji stanowi tego funduszu
powinna odpowiada¢ wielkos¢ standw sSrodkéw pienieznych, wyodrebnionych
obligatoryjnie (art. 12 ust. 1 wyzej cytowanej ustawy) na rachunku bankowym funduszu.
8. Srodki trwate wydane pracownikom do uzytkowania poza terenem jednostki —

inwentaryzuje sie drogg pordwnania danych i weryfikacji. Pracownik uzywajacy dany
sktadnik majatku zobowigzany jest przekaza¢ np. drogg elektroniczng do ksiegowosci
potwierdzenie posiadania sprzetu wraz z wykazem zawierajgcym nazwe, numer
inwentarzowy oraz oswiadczenie potwierdzajgce ciggtos¢ uzywania. (inwentaryzacja
roczna).

§25
Po przeprowadzeniu weryfikacji stanéw ewidencyjnych z dokumentami, Gtéwny Ksiegowy
sporzadza na te okolicznosé protokét stanowigcy Zatgcznik Nr 10.

EWIDENCJA KSIEGOWA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

§ 26
Na podstawie protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych (Zatacznik Nr 5) Gtéwny Ksiegowy ujmuje zaistniate réznice w ksiegach
rachunkowych.
Zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt 2 ustawy o rachunkowosci — za termin granicznym rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych przyjmuje sie 80 dzien po dniu bilansowym.

§ 27
Do ujecia i rozliczenia w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych stuzy konto 240
,Pozostate rozrachunki— rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych”.
Po stronie Wn konta 240 ksieguije sie w szczegdlnosci:

1) niedobory i szkody (w cenie ewidencyjnej),

2) sSrodkow trwatych,

3) materiatow i towardw,

4) inwestycji rozpoczetych,

5) w sktadnikach majgtku obcego,

6) przedmiotow odpisanych w 100% w koszty (wyposazenie).
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7) kompensaty niedoboréw z nadwyzkami,
8) rozliczenie nadwyzek.
Po stronie Ma konta 240 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1. nadwyzki w pienieznych i rzeczowych sktadnikach majgtkowych (w wartosci
nominalnej, w cenie zakupu),
zmniejszenie roszczen w stosunku do oséb materialnie odpowiedzialnych,
kompensaty niedoboréw z nadwyzkami,
rozliczenie niedoboréw.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW INWENTARYZACYJNYCH

§28
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
a. zarzadzenie Kierownika Jednostki w sprawie przeprowadzenia jednostki
b. arkusze spisowe wraz z ewidencja wg zatgcznikéw nr1i4

134

oswiadczenia wstepne i koicowe oséb materialnie odpowiedzialnych wg zatgcznika
nr 6w i 6Kk.

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych wg zatacznika nr 12

protokot rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wg zatacznika nr 7

potwierdzenia sald naleznosci wg zatacznika nr 8

protokoty z przeprowadzonej weryfikacji wg zatgcznika nr 10

SQ ™o o

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury zatgcznika nr 5
protokét z inwentaryzacji sktadnikdw metodg potwierdzenia sald zatgcznika nr 9

J.  protokot inwentaryzacji stanu Srodkdw na rachunkach bankowych — zatgcznik nr 11
K. rozliczenie inwentaryzacji zatgcznik nr 13
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy
ogodlnie obowigzujgce — Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

2. W zatgczeniu do niniejszej instrukcji podaje sie wzory w zatgcznikach od nr 1 do nr 14
- protokotdw, oswiadczen, rozliczen, sprawozdan dotyczace inwentaryzowanych
sktadnikdw majgtkowych. Nie wymaga sie stosowania podanych wzordéw, ale
konieczne jest wypetnienie dokumentu posiadajgcego takg samg warto$é
merytoryczng i zawierajgcego informacje niezbedne i umieszczone w dokumentach
wzorcowych.
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Zatacznik Nr 1

pieczec¢ Osrodka

EWIDENCJA ARKUSZOW SPISOW Z NATURY

Ewidencja arkuszy spisow z natury

Lp.

Data
wydania

Zespot spisowy

(imie
nazwisko
odbierajgcego)

I

Wydano

Szt.

Nr

Pokwitowanie odbioru

Zwrot arkuszy Nr

Przekazanie do wyceny
rozliczenia

Data

Wykorzyst
anych szt.

Anulowany
ch szt.

Niewykor
zystanych
szt.

Data

Liczba szt.

Nr

Pokwitowanie

Uwagi
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Zatacznik Nr 2

TERMINY, CZESTOTLIWOSC | METODY INWENTARYZACJI ROCZNE)

Lp. Rodzaj aktywow i pasywow Metody inwentaryzacji Termin i czestotliwosc
Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia objete | Spis z natury Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
L. inwestycjg rozpoczetg — znajdujgce sie na terenie
strzezonym
Wartosci niematerialne i prawne Poréwnywanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi | Na ostatni dzier roku obrotowego
2. dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow
Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach | Uzyskanie pisemnego potwierdzenia od banku prawidtowosci | Na ostatni dzier kazdego roku obrotowego
3. | bankowych wykazanego salda
Rzeczowe  sktadniki  majgtku  obrotowego | Spis z natury Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
4 |znajdujace sie na terenie strzezonym i objetych
ewidencjg ilosciowo — wartosciowg odpisane w
koszty w momencie ich zakupu
Naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow | Uzyskanie pisemnego potwierdzenia prawidtowosci ich stanu | Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
3. wykazanego w ksiegach rachunkowych z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV
kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego
Naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi|Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
6. dokumentami i weryfikacja realnej wartosci z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV
kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego
Naleznosci i zobowigzania publicznoprawne Porédwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi|Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
7. dokumentami i weryfikacja realnej wartosci z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV
kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego
Naleznosci sporne i watpliwe Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi|Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
8.

dokumentami i weryfikacja realnej wartosci

z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV
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kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego

Grunty i trudno dostepne ogladowi inne $rodki | Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
trwate dokumentami i weryfikacja realnej wartosci

Raz w ciggu 4 lat

10.

Pozostate aktywa i pasywa nie wymienione wyzej |Porédwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci

Na ostatni dzien roku obrotowego
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Zatacznik Nr 3

STALY PLAN INWENTARYZACII

Nr zespotu Nazwa miejsca Termin
Sktad zespotu spisowego spisowego przeprowadzenia spisu
Z natury
1. Przewodniczqgcy -
....................................... Gminny Osrodek
czftonek — Pomocy Spotecznej
....................................... ul. Mszczonowska
2. Przewodniczgcy -
....................................... Placowka Wsparcia
czfonek — Dziennego - Ognisko
....................................... Tecza Nadarzyn
3. Przewodniczgcy -
....................................... Placowka Wsparcia
czftonek — Dziennego - Ognisko
....................................... Tecza Mtochow
4. Przewodniczgcy -
....................................... Klub Seniora Oficyna
cztonek —
1.  Szkolenie zespotu spisowego odbedzie sie do dnia ............. w siedzibie GOPS o godzinie ........

2. Spis z natury w terminach wyznaczonych powyzej.

3. Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkusze spisowe) do Komisji Inwentaryzacyjnej

do dnia :

.......... dotyczace GOPS,

......... dotyczace KS Oficyna.

dotyczace PWD Nadarzyn,
dotyczace PWD Mtochéw,

Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowosci do dnia ..o

Ztozenie wyjasnien przez osoby odpowiedzialne materialnie do dnia ..........

4
5.  Wycena inwentaryzacji i ustalenie réznic inwentaryzacji do dnia
6
7

Rozpatrzenie i weryfikacja réznic przez Komisje Inwentaryzacyjng (wnioski w sprawie

rozliczenia réznic) do dnia ...........ee.......

8. Zaopiniowanie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej przez Gtdwnego Ksiegowego do dnia
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9. Zatwierdzenie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej przez Kierownika Jednostki do dnia

Gtowny Ksiegowy Przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej
miejscowosc, dnia: ..........c.ceeeeeveeeneenae ZATWIERDZAM: oo
Dyrektor GOPS
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Zatacznik Nr 4

ARKUSZ SPISOWY
................................... N e,
pieczec¢ Osrodka Rodzaj inwentaryzacji: ....ccccoeevvveeeennnes
Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej Pole spisowe ..........ccccceuvirirrennenen.
Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialngj: .....cccceveeviieinniiniiennen.
Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) Inne osoby obecne przy spisie:
L e e L,
2 e a s 2o e
B e e e e aaaa s 3
Spis rozpoczeto dnia ............ o godz. ..... Spis zakonczono dnia ........... o godz. .....
Lp. KTM- symbol indeksu Nazwa przedmiotu spisywanego J.m. | llosé Cena* Wartosc* Uwagi
/numer inwentarzowy/ stwier
dzona

1.
2.
3.
4,
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10.

RAZEM:

*- wypetnia Komisja Inwentaryzacyjna

Podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej:......ccoueeeeeciieeeiciieeeens
Wycenit: ..o,
SPrawdzit: .....oeeeevieieeiee e, Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:
1. Przewodniczacy: ....ccoovvveeeeeeeeeccnnnnns
2 CZtONEK ..
3 CZtONEK ..
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Zatacznik Nr 5

SPRAWOZDANIE ZESPOtU SPISOWEGO

Dotyczace przygotowania i przeprowadzenia spisu z natury

Sktad zespotu spisowego:

PrzeWodNiCZCy: .uueveiviiieieeeeiiieee e e erireee e e
Imieg, nazwisko , stanowisko

CZtONEK: oo,
Imig, nazwisko , stanowisko

1. Rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych:

w

a) pobrano w dniu: .......... ) eeens arkuszy spisowych od numeru ...... do numeru

rejonie  spisowym

dokonanego

b) wykorzystano arkuszy spisowych ....... O NUMENACN .o,

c) zwrdcono arkusze czyste ....... O NUMETACH i

d) zwrdcono arkusze zepsute, zniszczone i anulowane ....... o numerach

2. Uwagi do przygotowania inWentaryzacji: ......ccoeeeevvvrvrreeeeeeeeeeeeeeeeeseesccenvinnneeeeen.s

Podpisy oséb odpowiedzialnych
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Zatacznik Nr 6w

Nazwisko i imie

Oswiadczenie przedinwentaryzacyjne
osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczgce przychodu i rozchodu sktadnikéw majgtkowych, ktére
zostaty powierzone mojej pieczy, zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane
i wykazane w obowigzujgcej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiegowosci.

Miejscowos¢ i data podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatacznik Nr 6k

Nazwisko i imie

Oswiadczenie poinwentaryzacyjne
osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majgtku powierzone mi, zostaty w mojej

numeru .........coeeeeeee.

Nie wnosze zastrzezen do Zespotu Spisowego w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych.

Miejscowos¢ i data podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 7

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ W SPRAWIE ROZLICZENIA ROZNIC
INWENTARYZACYJNYCH

1. Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrzewodniCzZaCy: i

2) Z-Ca PrzeWOANICZYCOEO: wivvvruirriieeeeriiiieeeeeeriireeeeesssreeeessssareeeeessnns

3) SEKIEIArz: e

4) CZtonek:

Na posiedzeniu w dniu ... dotyczgcym spisu z natury skfadnikéw/ka majatku
........................................... znajdujgcym sie w obiekcie/pomieszCzeniu ........cccueeeecieeecciieeeecieee e,
i wykazanych w arkuszu spisu z Natury .....ccccccccceeeiiiieeeeensiieee e przeprowadzonego
w dniach .......... wedtug stanu na dzief ........ccoeeeenns dokonata nastepujgcego rozliczenia réznic
INWENTANYZACYJNYCRN «.eeiiiiiiciieee e s e e e e e e e s e abae e e e e esnnes

Osobg odpowiedzialng materialnie jest: .....cccccoee i,

2. Szczegbtowy wykaz stwierdzonych nadwyzek i niedoboréw zawiera zatgcznik do niniejszego
protokotu,

3. Rozpatrzeniu podlegaty stwierdzone podczas spisu:

a) (o7={e] (<10 g Y T=To [o] o Yo V- SRR zt

b) 0ZOteM NAAWYZKI: oeeeeeeiirirreeiieeeee et ee e e e e e e e e e e e s senannes zt

c) FOZNICE WATtOSCIOWE: ..vvvrveeeiieeeeeeeeeieciirirrereeeeeeeeeeeeeeeesennsanesreeees zt

4. Komisja Inwentaryzacyjna w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego

proponuje powstate rdznice rozliczy¢ w sposéb nastepujgcy:
a) niedobory .........ceeiennnns na kwote ........... zt uznaé za niezawinione, nieobcigzajgce oséb

materialnie odpowiedzialnych - spisa¢ w koszty,

b) niedobory .....ccceeeveinnnnnnne na kwote ........... zt uzna¢ za zawinione, obcigzajgc ich
rownowartoscig osobe materialnie odpowiedzialNg.....cceeeeeeiiie i
c) NAAWYZKi ..vvvveereeeeneeeennn. w kwocie ........... zt uznac za spowodowane btednymi pomiarami,
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d) dokona¢ kompensaty niedoboréw .............. na kwote ......... zt i pokry¢ je nadwyzkami

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej

5. Opinia Gtéwnego Ksiegowego o prawidtowosci dokonanej inwentaryzacji i jej rozliczeniu:

Podpis Gtéwnego Ksiegowego

6. Opinie konsultanta prawnego (o ile jest wymagana): ........ccccoecvveeeeeiiiiiieeeceenee,

Podpis radcy prawnego

7. Decyzja Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nadarzynie dotyczaca rozliczenia

réznic inwentaryzacyjnych:

1) Niedobory niezawinione ................. nalezy zaliczyé w koszty w kwocie ........... z,
2) Niedoborami zawinionymi .............. nalezy obCigzye .....cccovvvrvrveeeeeeiieeeeeeeeeenens

na kwote ........... z,
3) Wobec odmowy osoby odpowiedzialnej za powstaty niedobor ...........ccocveeeenns

w kwaocie ............. zt sprawe nalezy skierowac¢ do postepowania sgdowego.
4) Nadwyzke ................ w kwocie ........... zt nalezy odniese .....ooeeeeviieeeiiciiieeees
5) Kompensatg nalezy objgc ......cccovvvvvveeeeeeiieeiiniiiiienn, Na KWOLE .....vveeeveeeeennnn. zt
Mi€JSCOWOSE, ANI@ coccvvrreeeieeieeiieies e ———————

Podpis Dyrektora
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Zatacznik Nr 8

POTWIERDZENIA SALD NALEZNOSCI

Nazwa i adres odbiorcy Data

Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci informujemy, ze na dzien

................... Wasze zadtuzenie wobec Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nadarzynie wynosi

Zgodnie z naszg ewidencjg na saldo to sktadajg sie nastepujgce kwoty:

Rodzaj operacji/dowodu
Z dnia Kwota
Wn Ma
Razem:
Pieczet Podpis osoby upowaznionej

Zgodnos¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w postaci
ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma:

Kwota zobowigzania ........... zt jest zgodna z naszym saldem na dzien ....................

W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksigg rachunkowych

prosimy o przestanie specyfikacji tych réznic.

Piecze¢ Odbiorcy Podpis osoby upowaznionej odbiorcy

Data zwrotu potwierdzenia salda: .........ccoeececiiiiiiiiieeeeeeeee,
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Zatacznik Nr 9

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROGA
WERYFIKACIJI SALD

1. Nizej wymienieni pracownicy ksiegowosci dokonali inwentaryzacji drogg weryfikacji sald

nastepujgcych aktywéw i pasywow na dzien: .................

Stan konta
Lp. | Symbol konta Nazwa Przed weryfikacja Po weryfikacji Réznice
konta Wn Ma Wn Ma Whn Ma
2. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzien: .............. uznaje sie za prawidtowe,

pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.

3. Integralng czes¢ protokotu stanowig notatki stuzbowe bedace zatgcznikami do nizej
wymienionych pozycji:

1) zatgcznik nr ...l do poz. ...............

2) zatgcznik nr ...l do poz. ...............

4. Weryfikacji dokonaty:

imie i nazwisko data i podpis

imie i nazwisko
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Zatacznik Nr 10

PROTOKOL Z WERYFIKACJI STANOW EWIDENCYJNYCH Z DOKUMENTAMI

Piecze¢ Osrodka

PROTOKOL
inwentaryzacji aktywow i pasywow przeprowadzonej drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji a takze ich analizy i weryfikacji realnosci wedtug

stanu na dzied ............. w okresie od ... - do ... sporzagdzony przez:

imiona i nazwiska, stanowiska

Przedmiotem inwentaryzacji sg sktadniki kwalifikujgce sie do ujecia w pozycji .......... bilansu, ktére
zostaty zinwentaryzowane droga spisu z natury w ......... roku, w zwigzku z czym na koniecroku ..........

podlegajg inwentaryzacji drogg poréwnania stanu ewidencyjnego z posiadang dokumentacja.

Dokonujac tej inwentaryzacji zespot stwierdzit, co nastepuje:

1. Inwentaryzacja objeto salda na dzien bilansowy srodkéw trwatych i ich umorzen ujmowanych na
kontach:

Konto 011 — srodki trwate,

Konto 013 — pozostate $rodki trwate,

Konto 071 — umorzenie $rodkdéw trwatych,

Konto 072 — umorzenie $rodkdéw trwatych.

2. Saldo w kwocie brutto .......... zt, umorzenie .......... zt, wartosé netto .......... zt czesSciowo wynika z
BO, w kwocie brutto .......... zt, umorzenie .......... zt, wartos¢ netto .......... zt a nastepnie obrotéw roku

.......... , Wtym m.in.:

1) ZWIEKSZENIA () wrvveeeieeeiieiiei ittt ee e e ee s ee e s rereeeeeeeeeeeeeeseenannnnnes z,

2) ZMNIEJSZENIA (=) rrereeeeiiiriiee e e e ettt e eecce e e e e et e e e e eerr e e e e e eaaaeeeeeeeennsaeeeeeananns z,

3) NAliICZENIE UMOIZEN (=) toeiriiiirieeeeeieee e e e e e e e e e e e e b areeeeees z,

4) zmniejszenie umorzen przypadajgcych na rozchody Srodkéw trwatych (+) ...... zt,

Daje to kwote netto identyczng z wynikajaca z ksigg na koniec roku .......... A orAY, | I zt

Str. 27 Instrukcja Inwentaryzacyjna GOPS Nadarzyn Zat. 1 do Zarzgdzenia Dyrektora nr 021.14.2025



3. Przebieg inwentaryzacji:

1) Stwierdzono, ze stan BO byt przedmiotem inwentaryzacji i weryfikacji w .......... roku i wynika z
zatwierdzonego bilansu za ten rok. Stan BO w kwocie brutto ........... zt, umorzen .......... zt kwocie
netto ........... zt uznaje sie za prawidtowy;

2) W roku obrotowym .......... wystgpity:

nastepujace przychody:

Q) DUAYNKI: oo e e e e e e et e e e e e ara e e e e e eennnns zt,
b) urzadzenia techniczne i MAaSZYNY: ...cccceiviee i z,
C) pozostate SrodKi trwate: ........cooo v zt,
Na t3czng kwote: ...ccecevvveenerrennnenns zt
oraz rozchody:
a) urzadzenia techNiCZNe i MASZYNY: .ooiiiiiieecciiiee e zt,
D) SrodKi tranSPOItU: ...oeieei e e z,
C) pozostate SrodKi trwate: ........coov e zt,
Na taczng kwote: .....ccceeeiirireennnnnn. zt

3) Poréwnaniem danych ewidencji z dokumentacjg objeto nastepujace:

a) pozycje przychodoéw:

b) pozycje rozchodéw:

wszystkie pozycje rozchoddw o wartosci przekraczajgcej w poszczegdlnych przypadkach .......... zt.
W wyniku tego poréwnaniem objeto ........ pozycji rozchoddéw o wartosci .......... zt, co stanowi ..........
% ogdlnej wartosci rozchoddw. Pozostate rozchody dotyczg .......... pozycji na kwote .......... zt.

4) W efekcie pordwnania stwierdzono, ze ruch s$rodkéw trwatych zostat prawidtowo
udokumentowany. Réwniez stwierdzono poprawnos$¢ i zgodnos$é z ZPK dokonywanych odpiséw

amortyzacyjnych srodkow trwatych;
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5) Poréwnywanie ewidencji z dokumentacjg srodkéw trwatych doprowadzito do wniosku, ze

prawidtowe saldo tych aktywdéw na dzien bilansowy wynosi:

WaArtOSE BIrULLO: . ...oveeieiiieie e zt,
WaArtoSE UMOFZEN: ........coooiiiiiiiiiiieeeeeeieeeeee et ee e e e e e e e eeeeeeeeeeeaaaranaes zt,
WaArtOSC NELEO: ...ooeiiiiiiiieeeeeee e e e e e e zt.

Jest to saldo realne i poprawne, wynika z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych oraz
rzetelnych i wiarygodnych dowodoéw ksiegowych.

Moze zostac ujete w przedstawionej wysokosci w bilansie rocznym na dzien: ..........

MIEJSCOWOSE, AN, .uueriiieeees e
Podpisy oséb dokonujgcych poréwnania,
analizy i weryfikacji
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Zatacznik Nr 11

PROTOKOL INWENTARYZACII

STANU SRODKOW NA RACHUNKACH BANKOWYCH
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nadarzynie

W dniu e, zinwentaryzowano stan $rodkéw na rachunkach bankowych
jednostki:
Lp Nr rachunku bankowego Stan $rodkéw na rachunkach bankowych
Wg wyciggu Wg potwierdzenia Wg ewidencji
bankowego nr z salda na dzien ksiegowej na
dnia 31.12.20... 31.12.20.. 31.12.20..
1.
2.
3.
4,
5.
6.

Data i podpis gtéwnego ksiegowego
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Zatacznik Nr 12

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Symbol Nazwa (wg arkusza spisowego) Wartosé wg Wartosé wg Réznica Osoba
konta ewidencji ksiegowej dokonanego spisu (nadwyzka+/niedobér odpowiedzialna
-)

Data i podpisy zespotu komisji inwentaryzacyjnej:
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Zatacznik Nr 13

WYKAZ NIEPEENOWARTOSCIOWYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Symbol
konta

Nazwa (wg arkusza spisowego)

Symbol indeksu

Wartos¢

Data i podpisy zespotu komisji inwentaryzacyjnej:

Str. 32 Instrukcja Inwentaryzacyjna GOPS Nadarzyn Zat. 1 do Zarzgdzenia Dyrektora nr 021.14.2025




Zatacznik Nr 14

ROZLICZENIE INWENTARYZACII ZE STANEM KSIEGOWYM

na dzien 31.12........... roku
(wzor)

Wyszczegdlnienie | Inwentaryzacja Saldo Wartos¢ Przychody od Rozchody od Stan lub saldo na dzien 31.12..... Nadwyzki Niedobér
aktywow i na dzien aktywoéw i/lub aktywow i dnia dnia z
pasywow pasywow z [lub pasywdéw | inwentaryzacji | inwentaryzacji | Inwentaryzacji Ewidencji

inwentaryzacji z ewidencji do dnia do dnia ksiegowej
ksiegowej na rozliczenia rozliczenia
dzien inwentaryzacji | inwentaryzacji
inwentaryzacji -stan na -stan na
31.12. 31.12.
Strona WN Strona MA
obroty obroty
WERYFIKACJA SALD, POROWNANIE SALD
Protokot

weryfikacji salda

konta 231
Protokot

weryfikacji salda

konta 229
Protokot

weryfikacji salda

konta 225
Protokot

weryfikacji salda

konta 234
Protokoét

weryfikacji salda

konta 851
Protokoét

weryfikacji salda

konta 223
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Protokot
weryfikacji salda
konta 201

Protokot
weryfikacji salda
konta 240

Protokoét
weryfikacji salda
konta 020

Protokoét
weryfikacji salda
konta 222

Protokoét
weryfikacji salda
konta 221

Protokot
weryfikacji salda
konta 141

Protokot
weryfikacji salda
konta 800

Protokot
weryfikacji salda
konta 860

Protokot
weryfikacji salda
konta 011

Protokot
weryfikacji salda
konta 013

Protokot
weryfikacji salda
konta 071

Protokot
weryfikacji salda
konta 072
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Protokot
weryfikacji salda
konta

SPIS Z NATURY

Arkusze spisu z
natury nr ....
Druki Scistego
zarachowania

Arkusze spisu z
natury nr ...
Dla $T obce

konto 093

Arkusze spisu z
natury nr ....dla
materiatéw

DROGA POTWIERDZENIA SALD

Protokot
potwierdzenia
sald z bankiem

konto

Protokot
potwierdzenia
sald z bankiem

konto

Protokot
potwierdzenia
sald z bankiem

konto

....................................................................... (podpis, pieczeé gtéwnego Ksiegowego)

Zatwierdzam rozliczenie iNWeNtaryzacji ......cccvevveveeveeveneecreeeeneeerveveeeenns (podpis, piecze¢ Kierownika Jednostki
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Check lista inwentaryzacji:

1. Zarzadzenie Kierownika Jednostki o przeprowadzeniu inwentaryzacji
a. Powofanie Komisji Inwentaryzacyjnej
b. Powotanie Zespotéw Spisowych
Opracowanie planu inwentaryzacji
Zarzadzenie Kierownika Jednostki o przyjeciu planu inwentaryzacji
Szkolenie
Czynnosci przedinwetaryzacyjne
Spis z natury
Protokot Zespotdw Spisowych
Wycena
Ustalenie i wyjasnienie rdznic
. Protokét Komisji Inwetaryzacyjnej
. Opinia Gtéwnego Ksiegowego
. Decyzje Kierownika Jednostki o rozliczeniu
. Rozliczenie inwentaryzacji — protokoét

LN EWN

P
W N RO

Data rozpoczecia i zakonczenie inwentaryzacji od 1.10. r do 15.01. r+1

Data na ktérg przypada termin spisu (dowolna do 31.12 pozwalajgca na wyjasnienie i rozliczenie
réznic — np. 30.11)
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