Zatacznik Ny }

do Zarzgdzenia Nr 45/2010
Wajta Gminy Plonki

z dnla 31 grudnia 2010 1.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA

Rozdzial I. Zasady ogolne

§1
Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci {tekst
jednolity Dz, U, z 2009 r. Nr 152, poz.1223 wprowadza sie Instrukcje fnwentarvzacyina,
kidra okredla zasady, tryb i metody przygotowania, przeprowadzenia 1 rozliczenia
inwentaryzacji aktywow i pasywow pozostajacych na stanie jednostki — Urzad Gminy.

§2
Zasady preeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow  okreslonvch
w niniejsze] Instrukeji majg zastosowanie w Urzedzie Gminy w Pionkach i dotyczg
skfadnikow majatkowych znajdujacvch sie na stanie Urzedu Gminy, Ochotniczych Strazy
Pozarnych (zardwno stanowigcych wlasno§¢ Gminy Pionki, jak i obeyeh  skladnikdw
majgtkowych oddanych jej w uzytkowanie/przechowanie),

Rozdzial I1. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3
Inwentaryzacja {0 zespdl czynnoscl zmierzajacveh do  ustalenia rzeczywistego  stany
skiadnikow majatkowych jednostki.
Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na oznaczony
dzien. poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym (ksiggowym) oraz rozliczenie
ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego ( ksiegowego) do zgodnodei ze
stanem faktycznym.
inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzenia réwniez w celu:
- rozliczenia os0b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
- dokonania oceny gospodarcze] przydatnosei sktadnikéw majatkowvch jednostki,
- zapobiegania nieprawidlowoéciom w gospodarowaniu majatkiem sednostki.

§4
[mwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki aktywow i pasywow  jednostki-zaréwno te,
ktdre podlegaja ujgciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania tub przechowvwania.

Rozdzial IIL Terminy, czestotliwodé | metody przeprowadzenia inwentaryzacii
§5
I Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy zinwentaryzowaé metoda spisu Z natury:
a) akitywa pienigzne. czyli krajowe $rodki plamicze, inne posiadane waluty (2 wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b} papiery wartodciowe w postaci materialnej,
¢} materialy, towary odpisywane w koszty na dzien zakupu.



2. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego - z tym, ze inwentaryzacje mozna rozpoczad
w octagu IV kwartalu 1 zakonczy¢ do 135 stveznia nastepnego roku - w drodze uzvskania
potwierdzenia salda podlegaja:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

b) papiery wartodciowe w formie zdematerializowanej.

¢} naleznosci. w tym udzielone pozyezki ( z wyjatkiem naleznodci spornveh 1 watphiwyeh,
naleznosel od  o0séb  nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz naleznodel tytuléw
publicznoprawnych},

d) powierzone kontrahentom wlasne skladniki aktywow.

3. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego - z tym, ze itwentaryzacje mozna rozpoczad
w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 styeznia nastepnego roku - w drodze werylikacyi sald
poprzez poréwnanie danych w  ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi
z dokumentacji podlegaja:

a) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

1) grunty,

¢) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci.

d) naleznosci sporne 1 waipliwe,

e) naleznosei i zobowiazania wobec 0sdéb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

f) naleznosei 1 zobowiazania z tytuléw publicznoprawnveh,

g) aktywa I pasywa nieobjete spisem z natury, ani potwierdzeniem salda t. J. migdzy nnvimi:

- §rodki trwale w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- wartoscel niematerialne 1 prawne,

- Inwestyeje zaliczone do aktywow trwatyeh,

- kapitaly ( fundusze) wlasne,

- TEZErWY,

- fundusze specjalne,

- Zo0bowigzania,

- aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo,

b) inne aktywa i pasywa. ktorvch zainwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
wzgodnienie z przyczyn uzasadnionyeh nie bylo mozliwe,

4. Ostatni kwartal roku obrotowego do 15 stycznia nastepnego roku metodg spisu z natury:

a) znajdujace si¢ na skiadowiskach niestrzezonych lub na skladowiskach strzezonych, lecz
nieobjete ewidencja ilosciowo-wartodciows rzeczowe skladniki aktywow obrotowvch,

b} znajdujace sig¢ na terenie niestrzezonym srodki trwate( z wyjgtkiem $rodkéw trwatyeh,
do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow),

¢) znajdujgce sic na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkow
trwalvch w budowie,

d) znajdujace sig na terenie niestrzezonym nieruchomosei zaliczone do Inwestycit.

¢) skladniki aktywdw, bedace wlasnoscig innych jednostek.

5. Raz w ciggu dwdch lat - metoda spisu z natury:

a) znajdujgce si¢ w strzezonych skladowiskach i objetych ewidencia itodciowo-wartodciows:

- materiafy,

- [owary,

6. Raz w ciagu 4 lat - metoda spisu z natury:

-érodki trwale,

- pozostale srodki trwate (w uzywaniu, wyposazenie),

-maszyny 1 urzadzenia wehodzgee w sklad srodkéw trwalych w budowie,

-nieruchomodei zaliczane do inwestycii, znajdujace sie na terenie strzezonvin,

- stodki trwale w ewidenci ilodciowe] (bez wartodci).



§6
Na potrzeby inwentaryzacji za tereny strzezone uznaje si¢ budynek Urzedu Gminy, budynki
hydroforni, przepompowni, oczyszczalni i straznic OSP. Natomiast za strzezone skladowiska
materialéw uznaje si¢ pomieszczenia w budynkach hydroforni, przepompowni, oczyszezalni,
straznic 1 Urzgdu Gminy.

§7
I.Inwentaryzacj¢, niezaleznie od czestotliwosei i terminéw okreslonych w § 5 nalezy rowniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:
- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki majatkowe,
- W razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mégl ulec zmianie stan
sktadnikow majatkowych jednostki (pozar, zalanie, wlamanie, kradziez),
- zlecenia inwentaryzacji przez uprawnione organy (NIK, RIO).
2. Wojt Gminy moze w kazdej chwili zarzadzi¢ inwentaryzacie wybranych skladnikow
majgtkowych jednostki, stuzgca kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad
obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

Rozdzial IV. Czynno$ci przedinwentaryzacyjne

§8
1.W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do niej
nalezy:
- sprawdzi¢, czy srodki trwale i pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich peing identyfikacje, jesli nie- zobowigzaé osobe prowadzacg
ksiegi inwentarzowe do ich oznakowania zgodnie z zapisami w ksiegach,
- oceni¢ przydatnos¢ poszezegolnych skladnikow majatkowych i dokonaé likwidacji
skladnikow nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia
lub wyeksploatowania ,
- ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegdlnymi skiadnikami mienia jednostki przyjely na
pismie materialna odpowiedzialnos¢ za te skladniki lub odpowiedzialno$é za sprawowanie
pieczy nad skladnikami majatkowymi.
2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkéw Sekretarza Gminy
i Kierownikow Referatéw Urzedu Gminy, Naczelnikéw poszezegélnych OSP, w ktorych
gestii znajduja sig¢ poszczegdlne skladniki majatkowe.

Rozdzial V. Spis z natury

§9
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na :
- ustaleniu rzeczywistej ilodci poszezegolnych skladnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujecie ustalonej ilosci w  arkuszach spisu
Z natury,
- wycenie spisanych ilosci,
- poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z natury z danymi w ksicgach
rachunkowych,
- ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie przyczyn ich powstania
oraz postawienia wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
- wjgciu i rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.



§ 10

l.Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna sposréd

czlonkow komisji moga zosta¢ wyznaczone Zespoly Spisowe, przeprowadzajace spisy na

wyznaczonych polach spisowych ( czyli w miejscach uzytkowania sktadnikéw majatkowych).

2. Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Wojt Gminy podejmujac w tym zakresie stosowne

zarzadzenie. Spisu z natury moze dokonywac co najmniej trzech czlonkéw ze skladu Komisji

Inwentaryzacyjnej powotanej przez Woijta.

3.Ilos¢ 1 sklad Zespoléw Spisowych ( jezeli uzna to za konieczne) ustala Przewodniczacy

Komisji Inwentaryzacyjnej. Zespo! Spisowy musi sklada¢ sie minimum z trzech oséb

wchodzacych w sklad Komisji Inwentaryzacyjnej.

4. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga wchodzié: skarbnik gminy, pracownicy

prowadzacy ewidencje ksiggowg spisywanych skladnikéw majatkowych, osoby materialnie

odpowiedzialne za spisywane skladniki majatkowe lub osoby odpowiedzialne za
sprawowanie pieczy nad sktadnikami majgtkowymi.
§ 11

Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyinej nalezy:

- ustalenie harmonogramu spisu z natury, podzial jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie

Zespotom Spisowym ( jezell takie powola),

- przeprowadzenie szkolenia dla cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,

- zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych

skladnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we whasciwym terminie. Do prac

tych nalezy w szczegolnosci sprawdzenie czy <$rodki trwale i $rodki trwale w uzywaniu

(pozostale) sa oznakowane, czy w pomieszczeniach, w ktérych sie znajduja wywieszone sg

aktualne spisy inwentarza,

- pobranie od osoby prowadzacej ewidencje drukéw odpowiedniej ilosei drukéw spisu z natury,
oraz przyrzadow pomiarowych niezbednych podczas spisu.

- rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cislego zarachowania,

- zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw majatkowych
W czasie spisu,

- nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

- kontrolowanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentow z inwentaryzaciji,

- dopilnowanie terminowego zloZenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyinych przez
osoby materialnie odpowiedzialne za ich powstanie,

- bstalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,

- przygotowanie wnioskow o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
1 szkdd zawinionych,

- stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, zbgdnych, niepelnowartosciowych, zuzytych lub
nieprzydatnych w jednostce,

- w uzasadnionych przypadkach przygotowuje wniosek na pismie i przedstawia Wéjtowi do
zatwierdzenia w sprawach:

a} zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony n p . zastgpienia spisu z natury
- porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

¢) zarzadzenie spisdw uzupelniajacych lub powtdrnych,



d) zarzgdzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikdw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku.

§12

Do obowiazkow Komisji Inwentaryzacyjnej /Zespotu Spisowego nalezy ( jezeli zostanie
powolany);
- zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial
w szkoleniu zorganizowanym przez Przewodniczacego Komisji,
- Zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow skladnikéw majgtkowych, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i normami, réwniez w oparciu o Instrukcje Inwentaryzacyijna
Jjednostki, w terminie wyznaczonym przez Wojta Gminy,
- przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby nie dezorganizowa¢ pracy w spisywanym
pomieszczeniu,
- prawidlowe wypelnianie arkuszy spisu z natury 1 terminowe przekazanie ich
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne] wraz z informacjami i uwagami na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach i niedociggnieciach w
zakresie gospodarowania skladnikami majatku, konserwacja, zabezpieczeniem przed kradzieza,
zagarnicciem lub zniszczeniem.
§ 13
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby (0sdb) materialnie odpowiedzialnych za
spisywane skladniki majgtkowe lub osoby odpowiedzialnej za sprawowanie pieczy nad
skiadnikami majatkowymi, a w przypadku jej nieobecnosci- osoby przez nig upowaznione;.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczyé osoba materialnie
odpowiedzialna/osoba odpowiedzialna za sprawowanie pieczy nad skladnikami majatkowymi
1 nie upowaznila do tej czynnosci innej osoby, spis z natury musi zostaé przeprowadzony
przez komisj¢, w ktdrej uczestnicza co najmniej cztery osoby.
Przed rozpoczeciem spisu z natury i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba (osoby)
materialnie odpowiedzialna/ osoba odpowiedzialna za sprawowanie pieczy nad skladnikami
majgtkowymi  skladaja Komisji / Zespolowi Spisowemu o$wiadczenia wedhig wzordw
stanowiacych zalaczniki do niniejszej Instrukeji:
- 0 przygotowania pola spisowego do spisu stanowiacy Zalacznik Nr 1.
- o prawidlowosci przeprowadzonego spisu stanowiacy Zalacznik Nr 2.

§14
Do wmowania wynikéw spisu z natury stuzg ogélnie dostepne arkusze spisu z natury
( arkusze spisowe). Druki arkuszy spisowych podlegaja ewidencii i kontroli, przewidzianej
dla drukéw $cistego zarachowania z chwilg ich ponumerowania.
Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w ksiedze drukow scistego zarachowania.
Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, nadaje im numery i stempluje pieczatka
» Druk Scislego zarachowania™ wpisuje przychod drukow do ksiegi, a nastepnie
ewidencjonuje ich rozchéd z chwilg wydania Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po
zakoficzeniu spisu z natury- sprawdza ile arkuszy zostato wykorzystanych, ile anulowanych-
a niewykorzystane arkusze zwraca osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw
Scistego zarachowania.



§15

Wypelniony  arkusz  spisu  z  natury w czgdei  wypelnionej przez  Komisje

Inwentaryzacyjna/Zespo! Spisowy powinien zawieraé:

- nazwe i adres jednostki, kiorej dotyczy spis z natury — piecze¢ zawierajaca nazwe jednostki,

- numer kolejny arkusza spisu,

- okreslenie metody inwentaryzacji — np. pelna inwentaryzacja okresowa, roczna, dorazna,

- przedmiot inwentaryzacii,

- sklad komisji inwentaryzacyjne] oraz inne osoby uczestniczace w spisie z natury,

- nazwe pola spisowego np. Urzad Gminy- pokéj nr 1,

- date 1 godzine rozpoczgeia i zakonczenia spisu,

- termin, na ktéry jest dokonywany spis z natury,

- numer kolejny pozycji arkusza spisu,

- szezegolowe okreslenie nazwy skladnika majatku — numer inwentarzowy lub symbol}
indeksu materialowego,

- stosowang jednostke miary,

- 1lo$¢ faktycznie stwierdzong w czasie spisu z natury,

- wskazanie, na ktorej pozycji spis zakonczono,

- imig i nazwisko osoby, ktérej powierzono sktadniki majatku oraz jej podpis zlozony na
dowod niezglaszania zastrzezen do ustalen spisu z natury ( w przypadku wspolne;
odpowiedzialnosci imiona i nazwiska oraz podpisy wszystkich odpowiedzialnych oséb
uczestniczacych w spisie),

- podpisy czlonkdéw Komisji/Zespotu Spisowego.

Ceng¢ za jednostke¢ miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilodci skladnika majatku
stwierdzone] w czasie spisu przez ceng jednostkowg ( przyjmuje si¢ cene przyjeta do
ewidencji ksiggowej) wpisuje osoba wyceniajaca z Referatu Finansowego.

§ 16
1.Po ustaleniu rzeczywistej ilodci sktadnikéw majatku (przez przeliczenie, zmierzenie itp.)
Komisja/Zespo! Spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym. Wyniki
spisu na arkuszach nalezy ujmowaé w sposob trwaly, arkusze nalezy sporzadzaé przebitkowo
w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w trzech
egzemplarzach. Oryginal arkusza spisowego otrzymuje Referat Finansowy za posrednictwem
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna/
osoba odpowiedzialna za sprawowanie pieczy nad skladnikami majatkowymi ( przy
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej oryginal otrzymuje Referat Finansowy, a kopie osoba
przekazujaca i przyjmujaca).
Pozycje arkusza nalezy wypelnia¢ kolejno (wszystkie wiersze i rubryki), nie pozostawiajac
wolnych miejsc z wyjatkiem rubryk ,.cena” i ,warto$¢”. Bezposrednio pod ostatnia pozycia
naniesiong na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klavzule o treéci ,, Spis zakonczono na
pozZycii ...... 7, a ewentualne wolne migjsca nalezy wykreslié.
2. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
- Srodkow trwalych,
- Srodkdw trwalych w uzywaniu (wyposazenia),
- imnych przedmiotow bedacych w uzywaniu pracownikow jednostki,
Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu skladnikow majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym/ osobom odpowiedzialnym za sprawowanie pieczy nad
skladnikami majgtkowymi .
Jezeli w  czasie spisu z natury Komisja Inwentaryzacyjna / Zesp6l Spisowy stwierdzi
skladniki majatku zbedne, uszkodzone i niepelnowartosciowe spisuje je na odrebnych



arkuszach. Przy skiadnikach majatkowych uszkodzonych, niepelnowartosciowych nalezy
podac stopien ich zuzycia ( procent utraty wartosci).

§17
Bigdne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podezas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej —~ zgodnie z art.25 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegac na skresleniu blednej tresci lub liczby
w taki sposob , aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu obok
poprawne] tresci lub liczby, daty dokonanej poprawki i zlozeniu obok podpisu
Przewodniczgcego  Komisji/Zespolu  Spisowego oraz podpisu osoby materialnie
odpowiedzialnej/ osoby odpowiedzialnej za sprawowanie pieczy nad skladnikami
majgtkowymi .
Bledy powstale na etapie wyceny poprawiaja i podpisuja osoby, ktérym powierzono
wykonanie tych czynnos¢ stosujac zasady jak wyzej.

§18
Wyniki inwentaryzacji $rodkoéw pienieznych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie
Urzgdu, takich jak druki Scistego zarachowania, czeki, bony, akcje i inne podlegaja ujeciu
w  protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzonym wedlug wzoru, stanowiacego
Zalacznik  nr 3 do niniejszej Instrukcji lub zatgcznika z instrukeji kasowej.
Protokdl  sporzadza sig¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo —
odbiorczey w trzech egzemplarzach. Oryginal arkusza spisowego otrzymuje Referat
Finansowy a kopie osoba materialnie odpowiedzialna ( przy inwentaryzacji zdawczo —
odbiorczey oryginal otrzymuje Referat Finansowy- skarbnik, a kopie osoba przekazujaca
i przyjmujaca.

§19
Spisem z natury nalezy obja¢ takze skladniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do przechowania lub uzywania.
Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych kopie
nalezy przesta¢ do jednostki bedacej ich whascicielem.

§20
Spis z natury moze zosta¢ poddany wyrywkowej kontroli przez osobe wyznaczong przez
Wojta Gminy. Osoba dokonujgca kentroli potwierdza fakt jej przeprowadzenia swoim
podpisem na arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach.
W przypadku  stwierdzenia  nieprawidlowosci  rzutujacych  na  prawidlowosé
przeprowadzonego spisu, z wynikéw kontroli nalezy sporzadzi¢ protokdl i przedstawié
Woijtowi Gminy,

§21

W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pézniejszym czasie nierzetelnosci
spisu (np. podezas dokonywania wyceny skladnikow spisu w Referacie Finansowym) nalezy
zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w calosci lub czesci.

§22
W przypadku kiedy spis z natury przeprowadzaja Zespoty Spisowe to po jego zakoiczeniu
przedkladajg Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej:
- wypelnione arkusze spisowe,
- rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,
- oswiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne/ osoby odpowiedzialne za
sprawowanie pieczy nad skladnikami majatkowymi przed rozpoczeciem i po zakonczeniu
spisu,



- sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajgce uwagi dotyczace przebiegu spisu, ruchu
sktadnikow majatkowych w czasie inwentaryzacji, stwierdzonych nieprawidlowosciach

w zakresie gospodarowania majatkiem i jego zabezpieczenia.

W przypadku kiedy nie zostang powolane Zespoly Spisowe powyzsze czynnosci wykonuge
Komisja [nwentaryzacyjna.

Wzdr sprawozdania stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji

§23
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z natury oraz sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do
Referatu Finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych.
Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu roznic, sporzadzonego wedlug wzoru
stanowigcego Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji 1 zalaczyé do rozliczenia konicowego
sporzadzanego przez Referat Finansowy zgodnie z Zalacznikiem Nr 6.

§24
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek o0sob
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spelnione rownoczesnie nastepujace warunki:
- dotycza te) samej osoby materialnie odpowiedzialne;,
- dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,
- zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie $rodkéw trwatych.

§28
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych wraz protokélem okreslonym w Zataczniku Nr 6 jest
przekazywane przez Skarbnika Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéry jest
zobowigzany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnief od oséb
materialnie odpowiedzialnych/ 0séb odpowiedzialnych za sprawowanie pieczy nad
sktadnikami majatkowymi 1 innych pracownikéw oraz do sformulowania wnioskéw
odnosnie ich kompensaty, likwidacji. Wnioski te powinny zostaé zawarte w Protokéle
z rozliczenia wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,
sporzadzonego wedlug wzoru stanowigcego Zatgeznik Nr 7 do niniejszej Instrukcii.

§ 26
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskéw
o obciazenie ich wartoscig oso6b materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia radcy
prawnego, kiory jest zobowigzany takze do przygotowania projektéw dokumentow
niezbgdnych do skierowania sprawy na droge sadows, a w przypadku niedobordw
zawinionych mogacych wskazywa¢ na popelnienie wykroczenia lub przestepstwa -
do organdw $cigania.

§ 27
Podstawg do rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i ujecia ich w ksiegach rachunkowych
Jednostki jest protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Wojta
Gminy.
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem tzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, w ktérym przypad} termin inwentaryzacji.



Rozdzial VI Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§28
Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald aktywoéw wykazanych w ksiegach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw
pisemnych potwierdzen ich prawidlowosei oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
roznic.

§ 29

Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dziei kazdego roku w stosunku do:

- srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowanej,

- naleznoscei, udzielonych pozyczek oraz powierzonym kontrahentom whasnych skiadnikow
majgtkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy
miesigee przed koficem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

§ 30

Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia:

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci wobec kontrahentow, ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

- rozrachunki z pracownikami,

- naleznosci publicznoprawne,

- drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej o$miokrotnosci optaty pobieranej przez
Pocztg Polska za nadanie przesyiki poleconei.

§ 31

Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosei moze

sie¢ odbywa¢é w nastepujacych formach:

- pisemnej na ogélnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym
dwa z nich (A i B) wysytane sa do kontrahenta( dtuznika), a ostatni ( C ) zostaje w Urzedzie
Gminy w aktach ksiegowosci.

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowoddw
zrodlowych skladajacych sig na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

- dopuszcza sig potwierdzenie faksem fub poczty elektroniczna,

- Jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany powyzej
dopuszcza si¢ potwierdzenie telefoniczne, z tym ze w takim przypadku nalezy
z przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajaca co najmniej, numer konta
analitycznego, kwote salda naleznosci z wyszezegélnieniem pozycji sktadajgcych sie na
saldo, imig i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzenia sald oraz podpis
osoby sporzadzajacej notatke.

§32

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta nalezy uwzgledni¢:

- nazwe 1 adres nadawcy oraz kontrahenta (dfuznika)

- kwote 0golna salda,

- wyszczegblnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zrodiowych

( numer faktury, data wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej oraz kwota).

- podpis wojta, skarbnika lub 0s6b przez nich upowaznionych,

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,, Potwierdzamy saldo”,

»Saldo zgodne” lub inny jednoznacznie okreslajacy jego potwierdzenie lub ., Saldo

niezgodne z powodu.....”.



§33
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja( pod nadzorem skarbnika) pracownicy
Referatu Finansowego (zgodnie z otrzymanym zakresem czynnoscl), prowadzacy ksiegowe
urzadzenia analityczne i pracownicy Referatu Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne w zakresie dostarczania wody
i odprowadzania sciekéw, odpadéw komunalnych { zgodnie z otrzymanym zakresem
czynnoset).

§34
Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza sie protokot stanowigcego Zalacznik Nr §
do niniejszej Instrukeji.

§35
Ujawnione w toku uzgodnienia sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym
na potwierdzeniu salda a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadi termin
inwentaryzacji.

Rozdzial VII Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§ 36

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zrédlowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz
czy jest ono realne 1 prawidlowo wycenione.

Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktére podlegaja tej inwentaryzacii,
ale z rdznych uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.

§ 37
Inwentaryzacji w drodze werytikacji sald dokonuja pracownicy Referatu Finansowego
i Referatu Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i ochrony Srodowiska ( zgodnie z przydzielonym
zakresem czynno$ci) prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, we wspdlpracy
z odpowiednimi komérkami merytorycznymi Urzgdu, pod nadzorem skarbnika.

§38
Okreslenie skladnikow aktywow i pasywdéw oraz podstaw poréwnania i weryfikacji
salda w Urzedzie Gminy.
1.Warto$ci niematerialne i prawne:
Nalezy sprawdzi¢, czy posiadane programy komputerowe SA zgodne z licencjami czy
umowami dotyczacymi praw autorskich, a takze czy nabyte prawa juz nie wygasly.
Weryfikacji wymaga rowniez prawidlowosé odpiséw amortyzacyjnych.
2. Srodki trwale trudno dostepne ogladowi:
Porownanie BO w zakresie pozycji pochodzacych z roku ubieglego. Zmiany w biezgcym roku
weryfikuje si¢, sprawdzajac zwigkszenie srodkéw trwalych poprzez poréwnanie z
dokumentami przychodow — dowodéw OT, PT oraz zmniejszenia $rodkéw trwatych poprzez
pordwnanie z dokumentami rozchoddw —- dowodow LT i PT.
3. Grunty:
Poréwnanie ewidencji z aktami notarialnymi, decyzjami administracyjnymi i innymi
dowodami Zrodtowymi.
4. Inwestycje, srodki trwale w budowie:
Sprawdzenie czy zaewidencjonowana warto$¢ srodkoéw trwalych w budowie jest realna.
Poréwnanie wartosci inwestycji wynikajacych z ksiag rachunkowych z fakturami, notami
wewngtrznymi, kosztorysami budowy, protokétami odbioru, ksiggami budowy, obmiaru
1 innymi dokumentami dotyczacymi inwestycji.



5. Aktywa finansowe:

Sprawdzenie z dokumentami poswiadezajacymi nabycie papierdw wartosciowych, umowami,
z wpisami do KRS,

6. Srodki pieniezne w drodze:

Wartosc srodkéw pienieznych w drodze weryfikuje sie na podstawie wyciggdw bankowych,
dowodéw wplat wlasnych do banku oraz dowodow pobrania gotéwki z banku do kasy.

7. Rozrachunki nieobjete potwierdzeniem salda ( wylgczone naleznosci i zobowigzania-
podatki, naleznos$ci za wodg i odprowadzanie Sciekéw, czynsze mieszkaniowe i inne):
Naleznosci oraz zobowigzania wylgczone z obowigzku potwierdzenia salda nalezy poréwnaé
z dokumentami zrédlowymi, t). ewidencja szczegdlowa, dokumentacjg zrodtowa - faktury,
noty, deklaracje, listy plac, umowy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, porozumienia, decyzje,
dokumenty potwierdzajace egzekucjg naleznosci i inne obowiazujace dokumenty znajdujace
sie¢ w posiadaniu jednostki.

W przypadku naleznosci spornych ich stan wymaga opinii i uzgodnienia z Radca Prawnym na
jakim etapie jest prowadzone postepowanie sagdowe.

Nalezy roéwniez sprawdzi¢ naleznosci dochodzone na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,
poprzez poréwnanie ich z tytulami wykonawczymi oraz korespondencis prowadzona
z organami egzekucyjnymi.

8. Fundusze wlasne:

Poréwnanie z ewidencja szczegdlowa danych ksiggowanych na funduszach: funduszu
obrotowym, funduszu inwestycyjnym i funduszu $rodkéw trwalych, analiza dokumentow,
ktore zwickszaja lub zmniejszajg fundusze.

9. Aktywa, ktore zgodnie z ustawg o rachunkowoSci nie muszg byé objete
inwentaryzacja spisu z natury w danym roku jak n p. $rodki trwale, $rodki trwale
w uzywaniu:

Werytikacji dokonuje sie poprzez pordwnanie BO w zakresie pozycji pochodzacych z roku
ubieglego. Zmiany w biezacym roku, weryltikuje sie, sprawdzajac zwickszenie srodkow
trwalych poprzez porownanie z dokumentami przychoddéw ~ dowodéw OT, PT, zmniejszenia
srodkow trwalych poprzez poréwnanie z dokumentami rozchodéw LT, PT, a wartos$é
przychodéw 1 rozchodow sSrodkéw trwalych w uzywaniu sprawdza sie z odpowiednimi
dowodami dokumentujacymi przychody i rozchody tych skladnikéw majatkowych ( faktury

z informacja o przyjeciu do ewidencji, dowodéw przekazania $rodkéw trwalych w uzywaniu,
protokotow likwidacyi itp. ).

10. Inne aktywa, ktére zgodnie z ustawa o rachunkowosci powinny byé objete
inwentaryzacjg droga spisu z natury lub potwierdzenia salda, ale z uzasadnionych
przyczyn bylo to niemozliwe,

Weryfikacji  dokonuje sie poprzez sprawdzenie z dokumentami  Zrodtowymi,
potwierdzajacymi poprawnos$¢ salda.

11. Salda kont pozabilansowych:

Weryfikacji  dokonuje si¢ poprzez sprawdzenie =z dokumentami Zrédlowymi,
potwierdzajacymi poprawnosé salda.

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokdt wg wzoru stanowigcego Zalacznik
Nr 9 do niniejszej Instrukcii.

§37
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajgcym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadl termin inwentaryzacji,



§ 38
Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B § ( 2140 — Inwentaryzacja
w urzedzie wlasnym ) i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt 7 o rachunkowosci sa przechowywane
przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



