ZARZADZENIE NR 51/ 2009 Q( f
Woéjta GMINY Czarnocin
z dnia 03 lipca 2009 .

INSTRUKCJA
W SPRAWIE INWENTARYZACJI MAJATKU,
GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM | ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI

za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Czarnocin

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1). Art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)
2). Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
( tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm. ).
3). Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. r. o finansach publicznych
(tekst jednolity z 2005 r. Dz.U. Nr 249, poz. 2104z pézn. zm.).
4). Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych ( KST) ( Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 z pozn. zm. ).
5).-Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
»Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 258 ).

§1
Wprowadza sie instrukcje w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych, zgodnie z trescig ponizej.

§2
1. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukgji majg
zastosowanie w Urzedzie Gminy w Czarnocinie.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu aktywow i pasywow, na tej podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informagiji
ekonomicznych,

- ocena przydatno$ci sktadnikow majgtkowych,

- rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
- przeciwdziatanie nieprawidiowosciom w gospodarce majatkowe; .
Petnomocnika ds. inwentaryzacji powotuje Wéjt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy

4. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Petnomocnik
ds. inwentaryzacji
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§3
Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze:

- spisu z natury,

- uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanu sald na dzien
przeprowadzenia inwentaryzacji,

- weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

- Gotdwka i czeki obce w kasie oraz innych drukéw $cistego zarachowania,
- $rodkdw trwatych, z wytgczeniem gruntow,

- pozostatych srodkow trwatych,

- skiadnikow majatku ujetych wytacznie w ewidencii ilosciowe;j,

- materiatéw, towarow w magazynach.

. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala sie stan
nastepujgcych aktywow i pasywow:

- srodkdw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznoéci z odbiorcami w zakresie okreslonym w ustawie,

- dlugoterminowych papieréw wartosciowych,

Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuije si¢:

- - warto$ci niematerialne i prawne oraz niematerialne sktadniki majatku,

- grunty,

- rozpoczete inwestycie,

- rozliczenie miedzyokresowe kosztow,

- fundusze wiasne i specjaine,

- naleznosci i zobowigzania wobec organéw podatkowych i ZUS,

- dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji
na kontach pozabilansowych.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajgcy z ksiag rachunkowych stan naleznoéci
i zobowigzan:

- wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych nie prowadzacych ksiag

rachunkowych,

- objetych powodztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

- uregulowanych do dnia sporzgdzania bilansu,

- naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczen spornych.

- sald zerowych.

Odstepuije sie od uzgadniania drobnych sald naleznosci, ktérych wartos¢ nie przekracza
10 zt ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje majatkows i finansowg jednostki.

§4
Ustala sie nastepujgce metody inwentaryzagiji:

- petna inwentaryzacja okresowa — polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego na
dzien inwentaryzacji wszystkich skiadnikow aktywow i pasywow,

- wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajgca na ustaleniu stanu
rzeczywistego czesci skfadnikow aktywow i pasywdw objetych spisem.

2. Terminy i czestotliwo$¢ spiséw okresla kierownik jednostki.

Plan organizacji przeprowadzenia spisu z natury opracowuje Pelnomocnik
ds. inwentaryzacji.
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Przy ustalaniu terminéw spisu poszczegélnych sktadnikéw majatku stosuje sie wymogi
art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. z uwzglednieniem:

- co dwa lata inwentaryzacji podlegajg — materiaty,

- co cztery lata inwentaryzacji podlegajg — $rodki trwate i pozostate $rodki trwate,

- corocznie, na ostatni dzier roku obrotowego: $rodki pieniezne w kasie i druki $cistego
zarachowania,

. Oprécz  wiw nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikow majatkowych

w przypadkach:

- nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedziainej,

- ha dzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktdrym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktorych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majgtku (pozar, wtamanie itp.).

Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dziet roku obrotowego.

Dozwolone jest przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie, wynikajgcym z ustawy
o rachunkowosci.

Przed inwentaryzacjg nalezy dokonaé likwidacji ( kasagji ) tych sktadnikéw majatkowych,
ktore zostaly zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staly sie bezuzyteczne.

§5

. W celu sprawnego przeprowadzania spisu z natury powotuje sie zespoly spisowe
sposrod pracownikéw jednostki. Zespét spisowy musi sie sktadaé, co najmniej z dwéch
os0b, przy czym nie moga to byé osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku.
Sktad zespotow spisowych ustala Petnomocnik ds. inwentaryzacii.

Do uprawnieri i obowigzkéw Pelnomocnika ds. inwentaryzacji nalezy:

- stawianie wnioskéw w sprawie powotania zespotéw spisowych oraz w sprawie zmian
i uzupetnien w ich skfadzie,

- Wyznaczenie sposrod czionkow komisji przewodniczgcego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkéw komisji,

- przeprowadzenie szkolenia cztonkéw zespotéw spisowych,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji ( nalezy do nich
m. i n. sprawdzenie czy $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane,
a w pomieszczeniach w ktérych sie znajdujg wywieszono aktualne ich spisy ),

- prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych ( m. in. z wydanych im drukéw $cistego
zarachowania ),

- stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacii,

b) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb uproszczony,
C) przeprowadzenie spisdéw uzupetiajgcych lub powtérnych,

d) powotania fachowcow lub rzeczoznawcdéw do ustalenia stanow
faktycznych sktadnikéw majgtku, inwentaryzowanych na podstawie
obmiaru lub szacunku.

- kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,

- kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw inwentaryzacyjnych,

- zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie trwania spisu,

- dopilnowanie terminowego zlozenia wyjashien w sprawie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
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- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

- przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

- stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtku,

- stawianie wnioskow dotyczacych usprawnienia gospodarki sktadnikami majgtkowymi,

- sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji,

- Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$é z wymienionych czynno$ci
Zleci¢ do wykonania przewodniczgcym zespotdéw spisowych ( nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie ).

Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

- zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacji oraz z przepisami o prowadzenie spisu
Z natury,

- zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

- poinformowanie os6b materialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzagii
w okreslonym terminie,

- skompletowanie od tych oséb oéwiadczen stwierdzajgcych migdzy innymi ze:

a) dokumentacja jednostki jest aktualna i kompletna,

b) wszystkie dowody zostaty przekazane do ksiegowoéci,

c) wszystkie skfadniki majgtkowe znajduja sie w jednostce lub innych
ustalonych miejscach.

- ustalenie kolejnosci spisu skiadnikow majatku,

- przeprowadzenie spiséw z natury w okreslonym terminie, na wyznaczonym obszarze
spisowym,

- dokonanie czynno$ci spisowych w sposéb niezaktdcajgcy pracy inwentaryzowanej
jednostki bgdz komérki organizacyjnej,

- wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazyndw na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych skfadnikéw majatku,

- terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

- terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwilaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zaginieciem.

§6
Spis natury rzeczowych sktadnikdw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci
i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Spis z natury $rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zespdt spisowy
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienigeznych
znajdujgcych sie w kasie. Podczas przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie, komisja
spisowa sprawdza jednoczesnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w jednostce
a w szczegolnosci:

|. prawidtowosci zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywaniu
gotéwki (instalacja alarmowa — sprawno$¢ jej dziatania, kasy pancerne, sejfy),
Il. przestrzeganie pogotowia kasowego,
Ill. prawidtowo$¢ zabezpieczen s$rodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy
i odwrotnie,



IV. prawidtowo$é udokumentowania przychodéw i rozchodow gotowki w Kkasie i ujecia
ich w raporcie kasowym,

V. prawidiowo$¢ prowadzenia raportéw kasowych,
VI. ustalenie czy kasjer potwierdzit na piémie przyjecie odpowiedzialnodci materialnej
za powierzone mienie.

3. Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:

a) ustalenie ich stanu rzeczywistego — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca
w ktorym sie znajdujg,

b) ustalenie wtasnosci sktadnikéw majgtkowych,

c) ustalenie $rodkéw trwatych obcych, ktore nalezy spisa¢ na oddzielnym arkuszu
spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wtasciciela,

d) okreslenie $rodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

e) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skiadnikow majatku
objetych spisem, sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete
w ewidengciji i przekazane do dziatu ksiegowosci.

5. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtku ustala sig¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

7. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czionek zespotu spisowego w obecno$ci osoby
odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikdéw majatku lub osoby przez nig upowaznione;j.

5. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidfowosci
spisu.

8. Zespoty spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena”

i ,wartos¢” oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiggowymi, niedopuszczalne
jest, wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. jak rowniez
wypetnianie otéwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub
tresci nieprawidiowej, wpisanie obok liczby lub tresci prawidtowej i umieszczenie przy
zapisie poprawnym podpisu czionka zespolu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

9. Bezposrednio pod ostatnia pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢
klauzule:
.Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do......... !

natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykresli¢ (Z)

10. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, przy inwentaryzacjach
zdawczo — odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢ za
posrednictwem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

19,



11. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- $rodkow trwatych,

- pozostatych srodkéw trwatych,

- sktadnikéw majgtkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych lub
takich, ktérych warto$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu ( nie dotyczy to
$rodkow trwatych ).

12. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy skiada Petnomocnikowi ds. inwentaryzacii,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury.
Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony, przez co najmniej trzyosobowa komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki.
Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane, a jezeli jest to konieczne, zespdt spisowy
zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzic¢, aby
przyjecie lub wydanie uwzglednié¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dow. Jw
przyjecia lub wydania.
Do dokonania spisu z natury srodkéw pienigznych uzywa sie specjalnego protokotu.
Protokét sporzgdza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢, natomiast kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.
Wypetniajgc arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczeg6towe
okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych
w ksiegowosci. Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych srodkéw trwatych i pozostatych
$rodkdw trwatych w uzytkowaniu.

Po zakoriczeniu spisu zespét spisowy sktada Pethomocnikowi ds. inwentaryzacji
sprawozdanie zawierajgce:
- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
- informacje o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowosciach
w gospodarce sktadnikami majgtku.

Do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych na podstawie spisu z natury zobowigzuje sie

~ nizej podane stuzby:

- za przygotowanie skiadnikéw majatkowych do spisu odpowiedziainy jest kierownik
jednostki podlegajacej inwentaryzacji,

- za powofanie i przeszkolenie zespotdw, przygotowanie i dorgczenie zarzgdzen,
formularzy, materiatéw koniecznych do spisu, za przeprowadzenie spisu z natury —
Pelnomocnik ds. inwentaryzaciji,

- za kontrole prawidtowosci spisu — Pelnomocnik ds. inwentaryzacji.

- za wycene i ustalenie wartosci spisowych sktadnikow majatku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych Referat Finansowo-Ksiegowy,
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- za wyjasnienie przyczyn powstania roéznic przez osoby materialnie odpowiedzialne
oraz postawienie wnioskéw, co do sposobu ich rozliczenia — Pelnomocnik
ds. inwentaryzacji ,

- za zaopiniowanie wnioskéw Pelnomocnika ds. inwentaryzacji, w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszczgce sie w granicach zawinienia — Radca Prawny,

- za zaopiniowanie wnioskéw Petnomocnika ds. inwentaryzacji, w sprawie rozliczenia
roznic pod wzgledem formalnym i rachunkowym — Skarbnik Gminy,

- za przedstawienie do =zatwierdzenia wnioskdw przez Kierownika jednostki -
Petnomocnik ds. inwentaryzacji,

- za ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie —
Skarbnik Gminy,

- za oceng przydatnosci skiadnikow majgtkowych objetych spisem, postawienie
wnioskéow w sprawie zagospodarowania zapasow nadmiernych oraz innych
nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majgtku stwierdzonych w czasie spisu —
Petnomocnik ds. inwentaryzacji.

§7

. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

I $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

Il. naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjgtkiem rozrachunkéw z pracownikami
i innymi podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytutdw
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych.

. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standéw przeprowadzajg
kompetentni pracownicy ksiegowosci w zakresie sald z kontrahentami, ujetych
w ewidencji ksiegowe;. ‘

. Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ na podstawie poréwnania przestanych przez bank potwierdzen ze
stanami wynikajgcymi z ksigg rachunkowych. Jezeli stany sg zgodne z danymi
ksiggowymi jednostki — inwentaryzacje uwaza sie za spetniong.

. Stany nalezno$ci z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci uzgadnia sie poprzez
wystanie zawiadomienia o wysokos$ci salda i uzyskanie zwrotnego potwierdzenia.
Nie wysyta sie potwierdzenia sald dla kontrahentdw, ktérych salda na dzien
31.12. danego roku nie przekraczajg 10,00 ziotych.
Uzgodnienie sald wykonywane  jest przez pracownikéw ksiegowosci.

5. Diugoterminowe aktywa finansowe ( akcje, udziaty )

6. Pismo o potwierdzeniu salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta listem
poleconym lub ze ,zwrotnym potwierdzeniem odbioru” — dwa egzemplarze do kontrahenta
celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden
z wystanych egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki potwierdzony przez dtuznika.

. Jezeli nie udato sie uzyska¢ potwierdzenia sald, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

. Nie zezwala sie na tzw. ,milczgce potwierdzenie sald’.
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9. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciggalno$ci naleznoéci,
nalezy zaktualizowa¢ warto$¢ nalezno$ci poprzez dokonanie odpisu aktualizacyjnego.

10. W przypadku sktadnikéw powierzonych nalezy uzyskac od jednostki, ktérej przekazano
sktadniki majgtkowe, potwierdzenie ich stanu.

11. W przypadku skfadnikéw otrzymanych, inwentaryzuje sie je na terenie jednostki za
pomocg spisu z natury.

12. Zobowigzuje si¢ Skarbnika do nadzorowania czynno$ci inwentaryzacyjnych na
podstawie spisu w drodze potwierdzenia sald a w szczegdinoci:
- do sporzadzenia i wystania do kontrahentéw zawiadomien o wysokoséci sald,
- do potwierdzenia wysokosci sald wykazanych w zawiadomieniach nadestanych
przez kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci,
- do ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w ksiggach
rachunkowych,

§8
1. Inwentaryzacja drogg weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapis¢
w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych
oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

2. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywéw
. i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia salda z kontrahentami ewentualnie nie podlegaja
obowigzkowi inwentaryzacji, co roku np. w stosunku do $rodkéw trwatych

3. Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg kompetentni pracownicy,
prowadzgcy podlegajace weryfikacji konta.

4. Kontrole prawidiowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezpo$redni przetozeni
pracownikéw dokonujgcych weryfikacji standw ewidencyjnych.

5. Inwentaryzacja aktywdw i pasywdw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realno$ci przez poréwnanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidtowosci
odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp.

§9
1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majgtkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury
dokonujg upowaznieni pracownicy jednostki.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowng cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich warto$ci.

3. Za cene ewidencyjng nalezy uwazac:

- przy wycenie srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych — warto$é poczatkows,

- przy wycenie pozostatych materiatow petnowarto$ciowych — cene zakupu,

- przy wycenie materiatow niepetnowartosciowych — cene ustalong w drodze
komisyjnego oszacowania.

==}



. Po dokonaniu wyceny sktadnikow majgtku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne,
poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisow z natury
ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych.

. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo — wartosciowa musi by¢
uzgodniona z wlasciwymi urzadzeniami syntetycznymi.

. Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpi¢ jako:

- niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody — gdy nastapita catkowita Iub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego majatku.

. Niedobory kwalifikuje sie na:

- ubytki naturalne,
- niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione.

. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastgepujace zasady
postepowania:

- przeprowadzenie postepowan wyjasniajgcych, stawianie wnioskéw w zakresie ich
ujecia w ksiegach rachunkowych — nalezy do zadan Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjne;j, ’

- ustalenie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przyczyn powstania
niedoboréw lub nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy
czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ( szczegdlnie ze strony
osob materialnie odpowiedzialnych ),

- rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow
naturalnych ( mieszczacych sie w granicach norm ) winno obejmowaé okres
miedzyinwentaryzacyjny,

- ujawnione niedobory ksieguje sie w ewidencji ilosciowo — wartoSciowej na
podstawie:

a) zbiorczych zestawien,
b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

§10

. Arkusze spisowe traktuje sie jako druki $cistego zarachowania i wydaje sig je
Petnomochikowi ds. inwentaryzacji, po uprzednim ponumerowaniu
i zaparafowaniu przez Skarbnika ( gtéwnego ksiggowego ), za potwierdzeniem do
pdzniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisu.

2. Wpisu do arkuszu spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

3. Bledy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wytacznie przez skreslenie
btednego zapisu tak, aby pozostat on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego.

4. Arkusze spisowe stanowig dowod ksiegowy i jako takie powinny spetnia¢ podstawowe
wymogi ustawowe:
a). nazwa jednostki i pola spisowego (pieczeé firmowa),
b). numer arkuszu,
c). skfad zespotu spisowego, oséb odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb
uczestniczacych w spisie,

o



d). date ( godzine ) rozpoczecia i zakonczenia spisu w danym dniu,

e). date na jaka przypada termin spisu,

f). dane dotyczace spisywanych sktadnikéw ( nr kolejny, symbol, nazwa, jednostka
miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu ).

5. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, przy inwentaryzacji zdawczo ~
odbiorczej w trzech. Oryginat otrzymuje Ksiggowosc.

Na arkuszach nie powinno sie zostawia¢ wolnych, niewypetnionych wierszy.

Po zakonczeniu inwentaryzacji przewodniczacy zespotu spisowego sporzadza
sprawozdania  z przeprowadzonej inwentaryzacji.

8. W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji nastepuje petne rozliczenie przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej z pobranych drukéw $cistego zarachowania.

9. Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkow inwentaryzacji nastepuje w tym roku obrotowym,
na jaki przypada termin inwentaryzacji.

§11

. Spis z natury moze by¢ poddany kontroli przez Petnomocnika ds. inwentaryzacji lub
wyznaczonych przez niego kontrolerow.

[N

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

- czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

-czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

-czy prawidtowo ustalono ilogé spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

- czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporzadza sie protokdt w jednym egzemplarzu, ponadto

sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac

w rubryce ,uwagi”.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze opis z natury (w catosci lub w czesci)
przeprowadzony zostat nieprawidiowo - osoba, kidra stwierdzita nieprawidtowo$é
zobowigzana jest zarzgdzié ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsci
spisu z natury.

12
Obieg dokumentow dotyczgcych in§wentaryzacji i rozliczen réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:
- Przekazanie arkuszy spisu z natury i innych materiatow z inwentaryzacji
Petnomocnik ds. inwentaryzacji.
- Przekazanie Skarbnikowi ( gléwnemu ksiegowemu ) przez Pefnomocnika
ds. inwentaryzacji skontrolowanych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji.
- Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,



- Powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6éb materialnie odpowiedzialnych
i zZtozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby.

- Opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przediozenie kierownikowi jednostki wnioskow do akceptacii.

- Ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
pod datg ostatniego dnia roku obrotowego.

§13

Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkéd
| nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
( tekst jednolity Dz. U z 2002 r. Nr.76, poz.694 z pdzniejszymi zmianami ).

§ 14

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji ( zgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy
o rachunkowosci ).

§15

Traci moc zarzgdzenie Nr 48 / 2004 Wojta Gminy w Czarnocinie z dnia 14 grudnia 2004 roku
w sprawie zasad prowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Czarnocinie.

§ 16

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt

P4

Pikulski Marek



Zalacznik Nr 1

do instrukcji w sprawie inwentaryzacji majatku,
gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie )

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowigzki oraz §wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak roéwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniona funkcja,
stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

(podpis osoby przyjmujqcej o$wiadczenie) (data i podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 2

do instrukcji w sprawie inwentaryzacji majatku,
gospodarki majgtkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

( Nazwa jednostki — piecze ¢)

Spis inwentarza

( wywieszka )
........................................................ w pomieszczeniu Nr............
Komérka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu Tlosé Nr_inwentarzowy
................................... dnia..........c......
(miejscowosé) (podpis)




Zalacznik Nr 3

do instrukcji w sprawie inwentaryzacji majatku,
gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

( Nazwa jednostki — pieczec )

Protokol likwidacji §rodkéw trwalych
/ Srodkéw trwalych w uzywaniu /

( Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla Srodkéw trwalych, $rodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia

nie podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej ).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

1. ... . — przewodniczacy
2t e — cztonek
3 — cztonek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

Dokonata w dniu ..........ccceueenen. ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwalych i stwierdzita,
Z€ Z UWagi N& ZUZYCI€ ...ooveveeereeae. nadaja si¢ one jedynie do likwidacji

PIZEZ e s bt et be s e s et eta s et eb ettt at et seeeeeeneeen
W zwigzku z powyzszym dokonano HKWIdaCHi ...........cccooovoreeorsioooeseeoeoes s

(rodkéw trwatych / Srodkéw trwatych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. |Nazwa $rodka Nr Tlosé Cena Wartos¢ Sposéb fizycznej
inwent. likwidacji

Razem

StoWnie ZEOtYCH: (DOGAE WAFLOSE) c.vvv.iveeeceveeeeeeeeese e ss e ese s s e

Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

( miejscowosc )



Zalacznik Nr 4

do instrukcji w sprawie inwentaryzacji majgtku,
gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

( Nazwa jednostki — pieczeé )

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacija

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

(wymienié wiasciciela )
o$wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej jednostki, zostaly
wystawione i przekazane do ksiegowoéci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej

( ksiggach rachunkowych) wedtug stanu na dzief ... , natomiast dowody biezgce do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dnia .......c.oeeennnnnnnn.. przekazatem /tam/ Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé wplyw na
wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej jednostce naleza do jednostki z wyjatkiem:

(wymienié zastrzezenia)
5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapily) zdarzenia i okoliczno$ci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlInosci:

(miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.



Zatgcznik Nr 5

do instrukeji w sprawie inwentaryzacji majatku,
gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie

( Nazwa jednostki — pieczeé )

Protokot
z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

| TR — przewodniczacy
2. ... — czionek
3 e —czlonek
na posiedzeniu W dnill «......ocoveeerrcreieeeien. dotyczacym inwentaryzacji w
wdniach ......cocooiiii arkusze spisu z natury nr
dokonata

nastgpujacego rozliczenia:

2) NAZWA ODIEKIU. c..vviietiieiiect ettt aets e eneseebeete s e ersbensns ,
b) rodzaj sktadnikow majatkOWYCR: .......ccoocrioririere ettt a st ns e
¢) rozliczenie obejmuje okres od .........cccceeveereierevieieeneiereenns O e

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1)  Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkow trwalych ( 011) — warto$¢ ogotem ........ccccevvueereceenieniccienen zt
— $rodkdw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$é ogétem ................ zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkéw trwatych ( 011) — warto$é ogétem .......c.eccoveccercucncace,
— $rodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$¢ ogotem

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
~Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartosé:

1) niedobory ogétem ........ccccooveverenvnneeee. zt

2) nadwyzki ogolem .......cccooceivieieieniinne zt

16



IIL Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala,
co nastepuje:

3)  Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(data) ( podpis )



Zalgcznik Nr 6 doc
instrukcji w sprawie inwentaryzacji majatku,

gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

( Nazwa jednostki — pieczeé )

Decyzja
kierownika jednostki
W sprawie r6znic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koricowe (ostateczne) sporzadzone

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace sie wynikiem:
- nadwyzka W KWOCIE .......oouveivieiieceeeeean. zlotych
- niedobor W KWocie .........coovucviieiereeen. zlotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyijnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw:
1. Komisji inwentaryzacyjnej, '
2. Gléwnego ksiegowego,

postanawiam:
1. Uznaé niedobor w kwocie ..............cccocvvvernrernnnn, z} jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obciazyé:




2. Uzna¢ nadwyike w kwocie ................... z} jako niezawiniong (zawiniong)* i zalicz
nazyski nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkode¢ w mieniu w kwocie .. zt w skiadnikach majatkowych spisanyc

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

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

(wymieni¢ inne)

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 7
do instrukcji w sprawie inwentaryzacji majatku,

gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

Terminy i sposoby inwentaryzacii skiadnikéw aktywéw i pasywéw

Na ostatni dzien roku
obrotowego

a) aktywa pieniezne czyli krajowe $rodki ptatnicze, waluty
obce i dewizy
( z wyjatkiem gromadzonych na rachunku bankowym ),

b) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych.

Spis
Z natury

Ostatni kwartat roku
obrotowego do 15
stycznia roku nastepnego

sktadniki majgtkowe objete ewidencjg ilosciowa
(art. 17 ust.2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci )

Spis
z natury

Raz w ciggu czterech lat

Srodki trwate i pozostale srodki trwate w uzytkowaniu
( za wyjatkiem gruntéw, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony ),

maszyny i urzgdzenia objete inwestycja rozpoczeta,

jezeli znajdujg sie na terenie strzezonym oraz

zbiory biblioteczne  (art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o
rachunkowosci )

Spis
Z natury

Na ostatni dzier kazdego

roku obrotowego

(art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy

o rachunkowosci) —

z tym, ze inwentaryzacje
mozna rozpoczaé w ciggu
1V kwartatu i zakoriczy¢ do

15 stycznia roku
nastgpnego

a) s$rodki pienigzne zgromadzone na rachunku bankowym,

b) naleznosci -
( z wyjgtkiem tytutdw publicznoprawnych do ktérych
stosuje sig przepisy ustawy o zobowigzaniach
podatkowych oraz naleznosci watpliwych,
spornych,
naleznosci od pracownikow,
naleznosci i zobowigzari wobec 0séb nie prowadzacych
ksigg rachunkowych,
a takze innych aktywow i pasywow, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe ),

¢) dtugoterminowe aktywa finansowe.

W drodze

uzyskania

potwierdzen
sald




Harmonogram inwentaryzacji

Zalgcznik Nr 8

do instrukeji w sprawie inwentaryzacji majatku,
gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Lp: | Czynnosc: T & Etap inwentaryzacji

N Powbiahie ‘ B Kierownik

1. Przewodniczacego Przygotowawczy Jednostki
komisji inwentaryzacyijnej
Powoianie . .

2. Komisji Przygotowawczy }jéedr:;vs'::(ki
inwentaryzacyjnej
Powotanie .

3. i przeszkolenie zespotu Przygotowawczy _P”rz_ewodmczqcy .
spisowego komisji inwentaryzacyjne
Przygotowanie .

4. | dokumentow Przygotowawczy Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych komisji inwentaryzacyjne

. Osoba
5. | Przygotowanie Prz e
. ygotowawczy materialnie
pola spisowego odpowiedzialna
. - Czionkowie

6. | Spis z natury Wiasciwy zespolow spisowych

7. |Wycena : : ‘v
spisanych sktadnikow Wiasciwy Ksiegowos¢

8. |Inwentaryzacja ‘i . s
w drodze uzgodnienia sald Wiasciwy Ksiggowosc
Inwentaryzacja

9. | wdrodze poréwnania Wiasciwy Ksiegowosé
z dokumentacjg ksiggowg

10. | Protokot . - Przewodniczacy komisji
réznic inwentaryzacyjnych Opracowanie wyniku inwentaryzacyjnej
Wyjasnienie .

11. P . . Przewodniczacy
przyczyn réznic Opracowanie wyniku i .
inwentaryzacyjnych komisji inwentaryzacyjnej
Protokot .

12. | rozliczenia Sformutowanie wnioskéw K omiz!}ziivvzgggczggg inei
roznic inwentaryzacyjnych ! fyzacyjnej
Podjecie . .

13. | decyzji w sprawie rozliczenia Sformulowanie wnioskow ‘}J(;r[?c\;vsry(}?
réznic inwentaryzacyjnych
Ujecie

14. | réznic inwentaryzacyjnych o L . .

i ich rozliczenie Realizacja wnioskow Ksiegowosé
w ksiggach rachunkowych




