ZARZADZENIE NR WG-PLF.0050.111.21
WOITA GMINY NOWINY

z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie inwentaryzacji majatku
w Urzedzie Gminy w Nowinach

Na podstawie art. 30 ust. 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021r., poz. 1372), oraz art. 26 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217) zarzadzam, co
nastepuje:

8§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje
W sprawie inwentaryzacji majatku w Urzedzie Gminy w Nowinach, stanowigcag
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wtasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie z postanowieniami instrukcji
i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr WG-PLF/56/07 Wdjta Gminy Sitkéwka-Nowiny
z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie inwentaryzacji aktywoéw i pasywow.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WG-
PLF.0050.111.21

Wéjta Gminy Nowiny

z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

INSTRUKCJA
w sprawie inwentaryzacji majatku w Urzedzie Gminy w Nowinach

CZESC I Podstawy prawne

8 1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty
prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r.,
poz. 217).

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r.,
poz. 305).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r, o podatku dochodowym od osdb prawnych
(Dz.U. z 2021r. poz. 1800).

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 poz. 1320).

5. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 r. poz. 1864).

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Pracy i Technologii z dnia 27 lipca 2021 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz.U. 2021r, poz. 1390).

7. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 lipca 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych
zaktadow budzetowych (Dz.U.2019r., poz. 1718).

8. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 listopada 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2020r., poz. 342 ),

9. Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje sie Instrukcja w zakresie
omawianych zagadnien.
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CZESC 1I Zasady ogdlne

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce - oznacza to Urzad Gminy,
kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy,

§ 3. 1. Majatek Gminy bedacy w posiadaniu Urzedu Gminy stanowig: - $rodki
trwate, - pozostate srodki trwate (wyposazenie), - wartosci niematerialne
i prawne.

2. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez Urzad Gminy ponosi
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych, a nadzér prowadzi
Sekretarz Gminy.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki powstaty w wyniku jej dziatalnosci
ponosi Kierownik Referatu Infrastruktury, Inwestycji, Nieruchomosci i Ochrony
Srodowiska.

4. Odpowiedzialnos$¢ za majatek uzywany przez OSP w m. Kowala, w m. Wola
Murowana, w m. Szewce ponosi naczelnik OSP lub kierowca konserwator
a nadzor prowadzi Komendant Gminny OSP lub pracownik wyznaczony przez
Wojta Gminy.

CzESC 1II Inwentaryzacja

§ 4. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek Urzedu Gminy
podlega inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci
zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikédw majatkowych
jednostki, w tym: -dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatku
jednostki, -dokonanie oceny stanu i przydatnosci gospodarczej sktadnikow
majatku, -uzgodnienie sald aktywow i pasywéw, ich wycena, -rozliczenie ze
stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb materialnie
odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialnos$¢ za zarzadzenie
inwentaryzacji, terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik
jednostki. Za inwentaryzacje w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych
Gminy odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 5. Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
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1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢
inwentaryzacje: -$Srodkdéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji,
obligacji, bondéw i innych papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw
aktywéw obrotowych, drukdw Scistego zarachowania, a takze $rodkow trwatych
oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,
znajdujacych sie na terenie nie strzezonym - drogq spisu z natury, wyceny tych
ilosci, porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia
ewentualnych réznic, -Srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych,
zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek - drogg uzyskania od bankow
i kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub pasywdéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic, -aktywow i pasywéw nie objetych spisem
z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych mienie komunalne,
srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutéw
publiczno-prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec oséb nie prowadzacych
ksigg -rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktdrych spis z natury jest
niemozliwy przeprowadza sie przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajagcym z dowoddéw ksiegowych, -inwentaryzacjq nalezy objgé réwniez
znajdujace sie w jednostce sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig innych
jednostek.

2. Raz w ciggu dwoch lat: -zapaséw materiatéw i towaréw znajdujacych sie
w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa.

3. Raz w ciggu czterech lat: -Srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych
W uzywaniu oraz maszyn i urzgadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych
w budowie znajdujacych sie na terenie strzezonym.

4. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sie
za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje: -sktadnikdéw aktywdéw z wytgczeniem
srodkow pienieznych, papieréw wartosciowych, materiatéw -rozpoczeto
nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakornczono do
15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie zas stanu nastgpito przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiqg rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym.

5. Konkretne terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
w jednostce okresla ,Harmonogram inwentaryzacji" stanowigcy zatacznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji.

§ 6. Czynnosci przed inwentaryzacyjne.
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1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny
srodkdéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem
oznakowania, umozliwiajgcego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonac
likwidacji srodkdéw zniszczonych, nieprzydatnych itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Wéjta Gminy zarzadzeniem
sporzadzajac protokodt, w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

3. Protokdét likwidacji winien zawiera¢: nazwe srodka, numer inwentarzowy,
ilos¢, cene i wartos¢ podpisy komisji i 0séb materialnie odpowiedzialnych,
zatwierdzenie Wéjta Gminy.

4. Zatwierdzony protokét komisja przekazuje niezwtocznie Skarbnikowi Gminy
celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

§ 7. Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
W uzywaniu (wyposazenie) przeprowadza sie metodq spisu z natury w oparciu
o zarzadzenie Wdjta Gminy (wzor - zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wéjt Gminy.
Powinien by¢ nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢
Skarbnik Gminy lub inny pracownik Referatu Planowania Budzetu i Finansow.

3. Wojt Gminy powotuje cztonkédw komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co
najmniej trzech osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty
spisowe sposréd pracownikow. Zespdt spisowy musi sie sktadaé z co najmniej
trzech osob, przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace
spisowi sktadniki majatku. Sktad zespotdw spisowych ustala Wéjt Gminy
w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powofania komisji inwentaryzacyjnej
i zespotdw spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skfadzie,

2) wyznaczanie sposrdd cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisiji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespotow spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wiasciwym terminie, a w szczegdlnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate
i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane.
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5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki
$cistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikow majatku na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia standéw faktycznych
sktadnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skfadnikéw
majatku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez
zespoty spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw
z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych rdéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordw i szkéd zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych
W czasie inwentaryzacji, zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pienieznymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych
czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespotdw spisowych ;nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

Inwentaryzacja wtasciwa.
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1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za
inwentaryzowane skfadniki mienia sktada o$wiadczenie (wzor zatgcznik nr 3 do
niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od
osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury
druk uniwersalny", stanowigcy druk Scistego zarachowania. Zespoét spisowy
dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu..." wypetniajgc czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze brac
udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej
osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg
komisje, wyznaczong przez Wdjta Gminy. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na
arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,Spis zakonczono na
pozycji". Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslié.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna
poprawi¢ wytaczni zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach
art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu
(tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢
podpisana przez osobe (osoby) dokonujacq spisu z natury i opatrzona data.
Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez
osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - w trzech. Oryginat spisu otrzymuje
ksiegowosc¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kopie - osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu: -Srodkéw trwatych, -
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, -materiatow.

5. Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu skfadnikéw majatku powierzonych
roznym osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki
majatku nie mogq by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane
lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknac¢ ruchu sktadnikdw majatku, zespédt
spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry
moze zarzadzic¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie
specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania. Po zakonczeniu kazdej
strony arkusza spisu, zespdt spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne sktadajq
podpisy, nastepnie zespo6t spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych
i sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury (wzér- zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukciji).

6. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze do
Referatu Planowania Budzetu i Finansow.

7. Pracownicy Referatu Planowania Budzetu i Finansdw, zgodnie z zakresem
czynnosci dokonujg wyceny.
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9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze
poréwnania ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczna.
W przypadku petnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowg
wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komdrka finansowo-
ksiegowa odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje
podpisuje Skarbnik Gminy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjq
ksiegowg wynikajgcq z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komorka
finansowo-ksiegowa sporzadza ,, Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych" (wzér —
zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedtug spisu
Z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary,
ceny, ilosci wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po
wypetnieniu zestawienia przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

8§ 9. Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy
i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny rdéznic; sporzgdza protokot
rozliczen wynikéw inwentaryzacji (wzér -zatgcznik nr 7 do niniejszej Instrukcji)
i dotacza do protokotu ,Oswiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji"(wzor - zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokot Sekretarz Gminy przygotowuje decyzje Wéijta
Gminy w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzoér - zatacznik nr 8 do niniejszej
Instrukcji). Podpisang przez Wéjta Gminy decyzje przekazuje sie nastepnie do
Referatu Planowania Budzetu i Finanséw. Pracownik tego Referatu ewidencjonuje
w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajgce z decyzji Wéjta
Gminy.

3. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Sekretarzem
Gminy wystuchujgc osobe materialnie odpowiedzialnag.

4. Decyzje ostateczng w sprawie réoznic w wyposazeniu podejmuje Woijt
Gminy.

5. Inwentaryzacjg nie obejmuje sie pozostatych srodkdéw trwatych w uzywaniu
podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji. Sktadniki te, znajdujace sie w uzywaniu
i magazynie, podlegajq jedynie doraznym kontrolom , polegajacym na
stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego z prowadzong
ewidencjq.

CZESC 1V Inwentaryzacja pozostatych aktywdw i pasywéw
§ 10.
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1. Inwentaryzacjg prawidtowosci stanu tych aktywéw, poprzez uzyskanie
potwierdzenia sald na ostatni dzieh roku obejmuje sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki,

2) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci:

a) spornych i watpliwych,

b) od osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
c) z tytutéw publicznoprawnych,

3) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

4) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywéw, z wyjatkiem
przekazanych wyspecjalizowanym jednostkom $wiadczgcym ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne i sktadowania.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw, nie objetych spisem z natury lub
uzgodnieniem, dokonywana jest drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami, a takze analizy i weryfikacji standw i ich realnej
wartosci. Ta forma inwentaryzacji dotyczy:

1) Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw
i prawa uzytkowania wieczystego gruntéw, ulepszenia w obcych srodkach
trwatych,

2) naleznosci spornych i watpliwych,

3) naleznosci od 0sdéb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

5) wszelkich zobowigzan,

6) wartosci niematerialnych i prawnych,

7) diugoterminowych i krétkoterminowych inwestycji i aktywéw finansowych,

8) dtugoterminowych i krétkoterminowych rozliczen miedzyokresowych kosztow
i przychododw,

9) funduszy i rezerw,

10) wszelkich innych aktywdw i pasywow np. naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikéw naleznosci od odbiorcy, ktéry nie reaguje na pisemne wnioski

0 uzgodnienie sald, srodkdow trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest
niemozliwy.
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3. Uzgodnienia sald srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych oraz naleznosci od odbiorcéw, a takze poréwnania z wtasciwg
dokumentacjq i weryfikacji stanow wynikajacych z ewidencji ksiegowej, dokonujg
wyznaczeni pracownicy Referatu Planowania Budzetu i Finansow.

W uzasadnionych przypadkach wspoétpracujg oni z kompetentnymi pracownikami
referatdw merytorycznych lub ekspertéw.

4. Wzér protokotu z przeprowadzonej weryfikacji stanowi zatgqcznik nr 9 do
Instrukcji.

8§ 11. Formy inwentaryzaciji.
1. Inwentaryzacja moze byc¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej),

2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogqg

byc:

1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez

Z wtamaniem),

2) zmiana o0s0b materialnie odpowiedzialnych (wspodtodpowiedzialnych) za
powierzone im sktadniki majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy
choroby),

3) kontrola i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych) ,

4) kontrola zewnetrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa Ilub likwidacja
stanowiska.

3. Na dziehn zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna
nie przeprowadzac inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych, jezeli zmiana
nastepuje na krétki czas a osoby ponoszace odpowiedzialnosé wyrazity pisemng
zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone im mienie.

8§ 12. Metody inwentaryzacji
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:

1) petna- polegajacqg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow
i pasywow,

2) ciggta- polegajacg na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywéw
i pasywow,

3) uproszczong - polegajacqg na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni
poprzez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.
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2. Inwentaryzacje ciggtq mozna przeprowadzac¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacjg sktadnikéw danego rodzaju,

3) prowadzenia dla obejmowanych nig skfadnikéw ewidencji iloSciowo-
wartosciowej, (w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo - obejmowania
nig na dany dzien catego konkretnego pola spisowego).

3. Inwentaryzacja uproszczona moze byc¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego
uproszczenia nie wywrg istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie
prawidtowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej
i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki

8§ 13. Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzaciji.

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, dopuszcza sie zatwierdzone przez kierownika jednostki
uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia te polegajg na:

1) zastgpieniu spisdw z natury porédwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
W naturze,

2) zastgpieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce
w przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy
podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony oséb
odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

8§ 14. 1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmujq:
-zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
-plan inwentaryzacji (harmonogram),

-arkusze spisowe,

-oswiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakoriczonym spisie z natury
0sO0b materialnie odpowiedzialnych,

-sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
-zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

-protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji,
-potwierdzenia sald naleznosci,

-protokoét z przeprowadzonej weryfikaciji.

2. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy
archiwizowac oddzielnie za kazdy kolejny rok.

3. Petng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres
pieciu lat (kat. B-5).
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§ 15. Wykaz zatacznikéw do Instrukciji:

1.

Projekt zarzgdzenia Wéjta Gminy w sprawie przeprowadzenia spisu

Z natury

2.
3.
4,

Wz6r planu inwentaryzacji (harmonogram).
Wzér oswiadczenia wstepnego oséb materialnie odpowiedzialnych.

Wz6or oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury oséb materialnie

odpowiedzialnych.

5.

© ©®© N O

Wzér sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury.
Wzér zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych.

Wzor protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

Wzdr decyzji w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

Wz6r protokotu z przeprowadzonej weryfikacji.
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Zalacznik Nr 1 do Instrukeji

W sprawie inwentaryzacji majatku

(Nazwa jednostki —pieczed)

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1.

Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w:
1. UrzZedzie GIMINY........oiieeiiiiieeieesieeiee sttt sre e ne e nnesne e nresreenne s

(nazwa i adres placéwki)

przez komisje¢ inwentaryzacyjng w nastgpujacym sktadzie osobowym:

L - przewodniczacy

2 e ——— - cztonek

S e ———————— - cztonek

w terminie od dnia.........ccccoeevriniicnnnn dodnia.....ccoeovinininiinnn wg harmonogramu inwentaryzacji,

stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Powotuje si¢ ... zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:
Lo,
2 e
3

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedtug stanu na dzien
31 grudnia......r.

§3.

Inwentaryzacja nalezy objac nastepujace sktadniki majatkowe:
1) $rodki trwate,
2) srodki trwale w uzywaniu,
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3) naleznoéci i zobowiazania,
4) $rodki trwale w budowie,
5) druki $cistego zarachowania.

§4.

1. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

3. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzi¢
przez pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze
Spisu z natury, jezeli s dostgpne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate sktadniki w drodze
weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach.

4. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w 3 pkt. 5 przeprowadzi¢ poprzez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze
spisu z natury.

§5.
Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Referacie Planowania
Budzetu i Finansow w terminie do dnia.........c.cceeveerueenee.

§6.
Zobowigzuje komisj¢ do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogélnie obowigzujagcych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Planowania Budzetu i
Finanséw w terminie pieciu dni po zakonczeniu spisu.

§7.

Cztonkéw komisji czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§9.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjgcia.

(pieczgé imienna i podpis kierownika jednostki)
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(Nazwa jednostki —pieczed)

Zatgcznik Nr 2 do Instrukeji
w sprawie inwentaryzacji majatku

Harmonogram (plan) inwentaryzacji na 20... rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, [Nr zespolu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- [technika inwentaryzacji |spisowego
dzenia przeprowa-
inwenta- dzajacego
ryzacji inwenta-
ryzacje
1. |Grunty Dane ewidencji ksiggowej  |og ... Weryfikacja sald na dzien
i ewidencji operacyjnej Do 31.12. r.
ReferatU.....cocovvcvceeeee |
2. |Wartosci Dane ewidencji ksiegowej  |og ... Weryfikacja sald na dzien
niematerialne i i ewidencji operacyjnej Do 31.12. g
prawne Wydziahu..........ccooeverenennne. '
3. Srodki trwate i $rodki  |Dane ewidencji ksiegowej, [Od...... Spis z natury wedtug
trwale w uzywaniu ksiggi inwentarzowe Do....... stanu na dzien
3112.......... r.
4. |Srodki trwate w Dane ewidencji ksiggowej 5y Weryfikacja sald na dzien
budowie b 31.12. r.
0.......
5. |Rozrachunki z Dane ewidencji ksiegowej |4y Weryfikacja sald na dzien
pracownikami Do 31.12. r.
6. Rozrachunki Dane wedtug ewidencji od....... Weryfikacja na dzien
publiczno-prawne ksiggowej D 31.12 .
0......
7. |Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem od.... Pisemne
zobowigzania naleznosci spornych i b uzgodnienie sald
watpliwych, naleznosci i Qe z kontrahentami na dzien
zobowigzan pracownikow i 3112........ r.
publiczno-prawnych
8. Druki $cistego 31.12. Roczna, spis
zarachowania, czeki Z natury wedtug stanu
Obce, weksle i inne nadzien 31.12......... r.
papiery wartosciowe
9.  |Pozyczki i kredyty Wedhug ewidencji od... Pisemne uzgodnienie sald
ksiggowej D wedlug stanu na dzien
Orrere 3112.....t.
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10. | Srodki pienigzne Wszystkie rachunki od... Pisemne uzgodnienie sald
zgromadzone na bankowe Do wedtug stanu na dzief
rachunkech | |7 3112......... r.
bankowych

11.  |Fundusze wiasne Wedhug stanu ewidencji od.. Poréwnanie danych

ksiggowej Do ksiag rachunkowych
""" z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12.......... r.
12.  |Fundusze specjalne Wedhug stanu ewidencji od ... Poréwnanie danych
ksiggowej Do ksiag rachunkowych
""" z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12.......... r.

13. |Wrtasne sktadniki Wedlug ewidencji od.. Pisemne potwierdzenie
majatkowe ksiggowej Do sald  z kontrahentami
powierzone | | nadzien 31.12......... r.
kontrahentom
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji
W sprawie inwentaryzacji majatku

(Nazwa jednostki - pieczeé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;j
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe

(nazwa i adres jednostki, numer pokoju)
nalezace do

(wymieni¢ wilasciciela)
o$wiadczam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej jednostki,
zostaty wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji
ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedtug stanu na dzien, natomiast dowody biezgce do
Czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia ........... przekazalem /tam/ Przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej jednostce naleza do Gminy z wyjatkiem:

ktore sa wilasnoscia

4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest

(dokonac oceny)
mam zastrzezenia do

(wymieni¢ zastrzezenia)

5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapity) zdarzenia i okoliczno$ci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdlnosci:

Id: 0CA064BF-DBB2-4A2A-9C4F-789D177DB016. Podpisany Strona 6



(miejscowos¢ i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.
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Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji w
sprawie inwentaryzacji majatku

(Nazwa jednostki-pieczed)

Oswiadczenie 0soby materialnie odpowiedzialnej po
inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOw MajatkOWYCH W ......iiiiiiiiicic e

(nazwa i adres jednostki)

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majagtkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu ............c.ccoeeee.. ZdNia

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w jednostce,
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie,

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majgtkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WNOSZE UWAZE QO ...ttt b bbbt n b b e b e e nesre e ne e

(miejscowosé)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatagcznik Nr 5 do Instrukcji
w sprawie inwentaryzacji majatku

(Nazwa jednostki —pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajagcy na podstawie zarzadzenia Nr............ Woéjta Gminy Sitkdwka - Nowiny
zdnia.....coooeeeiiens
w sktadzie:
L - przewodniczacy
2 e - cztonek
S e ————— - cztonek
Przeprowadzit w dniach .............cocevenenens Spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikow majgtkowych)
C) osoba materialnie OdPOWIEUZIAING: ........c.viiiiiiiiie e e
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

odnr........ donr.... liczba pozyciji................

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono naste¢pujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki

(Wypefnié w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci
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8. Inne uwagi 0s6b uczestniczgcych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury
9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki majatku

(miejscowosc)
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(podpisy zespofu spisujgcego)
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(Nazwa jednostki —pieczed)

Zatacznik Nr 6 do Instrukcji
W sprawie inwentaryzacji majatku

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Piecze ¢ firmowa Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych Dotyczy strona
.......................... na dzien.........eeeeevnnenn.
2.1
Lp.[Nr dokum. KTM- Nazwa j.m| cena |Stan faktyczny | Stan ksiegowy Réznice inwentaryzacyjne Réznica do Uwagi
symbol | (okreslenie) w dniu spisu w dniu spisu ksiggowania na
indeksu | przedmiotu kontach
Poz. spisowego ilos¢ | wartosé ilos¢ | wartos¢ Niedobory Nadwyzki Wn | Ma
karta ilos¢ | wartosé ilos¢ wartosé
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
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Zalgcznik Nr 7 do Instrukcji
w sprawie inwentaryzacji majatku

(Nazwa jednostki- pieczeé)

Protokot z rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Lo, peererreanes - przewodniczacy

2 e —————— - czlonek

S e ————————— - czlonek

na Posiedzeniu W dniu .........cccevevrenencneneneenns dotyCzacym INWentaryzZacji W........ccooevvrerenerieneennennns
W ANIACN ... arkusze spisu Z NALUTY NF ......ocveveieeniienese e dokonata

nastgpujacego rozliczenia:

YA ATLT - W] o] [=] S« USSR .
b) rodzaj sktadnikOw MajatkoOWyCh: .. ...ciiiiiiiiiciccc e

c) rozliczenie obejmuje okres 0d.........ccccceveveiivieviiecce e O

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacii:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- $rodkow trwatych (011)  Warto$€ OZOTEIM ....cviiviiveiiiiiie e zt

- $rodkow trwatych w uzywaniu (013 ) —warto$€ 0gOTEM .......ccevvevveieiiii e z1
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych (011)- warto$€ 0ZOIEM .....ccveviiieiiiiee e zt

— $rodkow trwatych w uzywaniu (013 ) —wartoS$€ 0gOeM.......evveiieeiiieiiesiisi e zt

I1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. [ wg
»Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych" warto$¢:

1) niedobory ogotem..........cccccovvviiniennnne. zt

2) nadwyzki ogotem.........cccceovrvriiiniennen. zt

I1l. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyja$niajacego ustala co
nastepuje:

2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:
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(podpis przewodniczgcego komisji)

(podpisy czfonkow komisji)

Opinia radcy prawnego:
(data) (podpis)

Opinia skarbnika gminy:
(data) (podpis)
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Zatacznik Nr 8 do Instrukcji
W sprawie inwentaryzacji majatku

(Nazwa jednostki —pieczed)

Decyzja kierownika jednostki w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

WANIU e
017420 TSR PP SRPRTTT
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
(0 [0] 4072 TSRS ORI
(nazwa i adres placéwki)
ZAOKIES OU ...oviieieieieieie e A0

SRS RS PSR
OSSPSR PRSP
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
- nadwyzka W KWOCIE ......cevveieiiiiiiie e ztotych
- niedobor w KWOCIE.......ccooveiiiiiiiicieeea zlotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Skarbnika Gminy,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobdr w KWOCI€........covvvvviriiieiiiecnn zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obciazy¢:

L s kwotg niedoboru W WYSOKOSCI .....cvvveveieiiiiiiecscsic e zt
2 kwota niedoboru W WySOKOSCI .....cvvvereieiiciiiecniesc e zt
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie .........cccvnenenn, zt jako niezawiniong (zawiniong)™ i zaliczy¢ na

zyski nadzwyczajne.
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3. Uzna¢ szkode w mieniu W KWOCI€ ...ccovvvviveiinininnns zt w sktadnikach majatkowych
SPISANYCN JAKO ...ttt bt

(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)™* i postapic¢ z nimi w sposob jak nizej:
W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(wymienic inne)

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 9 do Instrukcji w
sprawie inwentaryzacji majatku

(Nazwa jednostki -pieczed)

Protokot z weryfikacji aktywow 1 pasywow

Zespot w sktadzie:

Lo

2 e

W ANIU e dotyCzacym inwentaryzacji W.......c.ceeveerenvereerenneans

W ANIACN ..o dokonata weryfikacji aktywow i pasywoOw nie objetych

spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

)AL VATV o] o1 1= S SRS ,

b) rodzaj sktadnikéw majatkowych: §rodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzania publiczno - prawne,
naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodki trwate
w budowie,

c) weryfikacja obejmuje oKres 0d..........cccocvevveiiieciiinie i (0 [o S

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- $rodkéw trwatych w budowie - warto$€ 0ZOIeM ........cccvvviiiiiiiiiiire e zt
- $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$¢ 0gotem.........cceevveieeiiriiiiccncenienne, zt
- naleznosci spornych i watpliwych ~ warto$€ 0gotem ..........cccoovvviiiiniiiicc e zt
TP TSP PR TP PP zt
2) Ustalony stan wg dokumentow zrodtowych:

- $rodkow trwalych w budowie - Warto$€ 0ZOTEM ........cocveviiiiiiiiinice e zt
- $rodkoéw trwalych trudno dostgpnych ogladowi - warto$€ ogotem .........ceoveeveiiiiiiiiiicnecnene 7t
- naleznos$ci spornych i watpliwych -warto$¢ 0ZOTem ........ccoovevviiiiiiiiieneee e 7t
TP zt

RAZEM ... zt

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
zestawienia roznic inwetaryzacyjnych warto$c:
1) niedobory ogotem ...........cccceeeiiiieiinne zt
2) nadwyzki ogotem .........ccocvevrereiierinnns zt

I1l. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustalono, co nastgpuje:
) PSSP
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréow (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:
3) Zespot wnioskuje stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych.
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b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy czlonkow zespotu)

Opinia radcy prawnego:

miejscowos¢ data podpis radcy prawnego
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