ZARZADZENIE NR 145/2014
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 9 grudnia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r
poz. 330 z pézn. zm.) W6jt Gminy Moszczenica zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Moszczenicy instrukcje
inwentaryzacyjna w brzmieniu stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr VI/163/2011 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 12 grudnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

2)

Zarzadzenie Nr 167/2012 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr VI/163/2011 w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 145/2014
Wojta Gminy Moszczenica
z dnia 9 grudnia 2014 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

Rozdzial 1 Zasady ogolne

§1.1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 wrze$nial994 1. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 z pdzn. zm.), zwanej dalej ustawa o rachunkowosci.

2. Instrukcja okresla miedzy innymi:

1)
2)
3)
4
S)
6)

zadania i obowiazki 0s6b odpowiedzialnych za inwentaryzacije;
zakres i terminy inwentaryzacji;

opis czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem inwentaryzacji;
opis metod inwentaryzacyjnych wraz z wykazem dokumentow;
wycene¢ inwentaryzowanych sktadnikow;

zasady rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

3. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)

inwentaryzacji - nalezy przez to rozumie¢ zapisy w art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci;
srodkach trwatych - nalezy przez to rozumieé $rodki trwate w rozumieniu art. 3 ust. 1
pktl5 ustawy o rachunkowosci; w tym §rodki trwale stanowiace wlasnos¢é Skarbu
Pafistwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowane i przeznaczone na potrzeby jednostki ( § 2
pkt 5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu  terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej);

wartosciach niematerialnych i prawnych - nalezy przez to rozumie¢ wartosci
niematerialne i prawne w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 14 ustawy o rachunkowosci.

4. Zadania w zakresie organizacji inwentaryzacji w wykonuja:

)
2)

3)
4)

S)

6)

Skarbnik — przedktada Wojtowi do zatwierdzenia projekt zarzadzenia w sprawie
inwentaryzacji na dany rok;

Komisja Inwentaryzacyjna — w zakresie ustalenia harmonogramu inwentaryzacji,
skladow osobowych zespoléw spisowych, przyjmowania, wydawania i ekspediowania
dokumentow dotyczacych inwentaryzacii;

Zespoly spisowe — w zakresie wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych objetych
harmonogramem inwentaryzacji;

Referat Finansowy — w zakresie rozliczania inwentaryzacji, dokonania uzgodnien
ewidencji ksiggowej z dokumentacjq inwentaryzacyjna oraz ustalania i wyceny roznic
inwentaryzacyjnych;

Pracownik ds. Obstugi Mieszkaficow — w zakresie przygotowania pola spisowego,
prawidlowego oznakowania wyposazenia, zapewnienia kompletnosci i aktualnosci kart
wyposazenia  dla  poszczegblnych — pomieszczen,  wykonywania czynnosci
inwentaryzacyjnych w zakresie mienia powierzonego;

Pracownicy Urzgdu Gminy w Moszczenicy z wyjatkiem pracownikéw Referatu
Finansowego — w zakresie wspotuczestniczenia wyznaczonych os6b w pracach zespotow



spisowych oraz uzyskania potwierdzenia od podmiotéw zewnetrznych uzytkujacych
mienie Gminy, na podstawie umowy dzierzawy, najmu, uzyczenia oraz uzytkowania;

5. Inwentaryzacja dokonana na podstawie stwierdzonego stanu aktywow i pasywow pozwala

na:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym;

2) ochrona mienia polaczona z rozliczeniem os6b materialnie odpowiedzialnych za

powierzone mienie;

3) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi Gminy;
4) przekazanie Wojtowi wnioskow dotyczacych zabezpieczenia sktadnikow majatkowych;
5) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatkowych.

6. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ na podstawie rzeczywistego stanu

ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych, zaréwno

zaewidencjonowanych, jak tez nieobjetych ewidencja ksiegowa bez wzgledna to czy sktadniki
te sg w uzyciu, czy tez nie.

7. Ujawnione w toku inwentaryzacji roéznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych

tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

8. Przedmiotem inwentaryzacji sg :

1) rzeczowe sktadniki majatkowe:
a) srodki trwale i pozostate $rodki trwate, trwale oznaczone numerami inwentarzowymi,
b) srodki obrotowe m.in. materialy, towary;

2) wartosci niematerialne i prawne;

3) naleznosci i zobowiazania wobec pracownikdw;

4) naleznosci i zobowigzania z tytuldw umow publicznoprawnych;

5) naleznosci sporne i watpliwe;

6) naleznosci, pozyczki i zobowiazania;

7) skladniki majatkowe bedace wiasno$cia innych jednostek;

8) wlasne skladniki majatkowe powierzone innym jednostkom;

9) pienigzne sktadniki majatku;

10) grunty;

11) nieruchomosci zaliczane do inwestyc;ji;

12) materialy, maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie;

13) inne sktadniki aktywéw i pasywdw nie wymienione w pkt. 1-13.

9. Inwentaryzacjg¢ przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:

1) metodg spisu ilodci z natury, wyceny ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, ktérym podlegaja:
a) rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych: surowce, materialy, opakowania, towary,
b) aktywa pienigzne (z wyjatkiem $rodkéw na rachunkach bankowych) — gotéwka w
kasie w zfotych i walutach obcych, czeki, weksle ptatne w terminie do trzech
miesiecy,
¢) papiery warto$ciowe w postaci materialnej: akcje, bony, obligacje,
d) maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie,
e) Srodki trwale (z zastrzezeniem np. srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony i srodkdw trwatych w budowie);
2) metoda potwierdzenia otrzymanego od bankéw i uzyskania od kontrahentow,
prawidfowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywéw (w drodze

uzyskania potwierdzenia salda ksiggowego) oraz wyjasnienia i rozliczenie ewentualnych
roéznic:



a)
b)

c)
d)

srodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych (lokaty, kredyty
bankowe),

naleznosci (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, spornych i watpliwych,
naleznosci od pracownikdw, naleznosci od podmiotéw nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywow, o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe), w tym udzielone
pozyczki,

aktywoéw wiasnych powierzonych kontrahentom (np. materialy w przerobie),
udzialow i akcji w obcych podmiotach;

3) w drodze weryfikacji (porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci sktadnikow):

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
1)
),
k)

gruntow, prawa uzytkowania wieczystego, spoldzielczego prawa do lokali
mieszkalnych i uzytkowych, $rodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, podziemne budowle, $rodki trwate oddane do remontu, dzierzawy,
naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,

nalezno$ci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
nalezno$ci i zobowiazan z tytutéw publicznoprawnych,

srodkéw trwalych w budowie (inwestycje),

wartosci niematerialnych i prawnych,

funduszy specjalnych,

zobowiazan i rezerw,

przychodow przysztych okresow,

aktywéw 1 pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np.
zobowigzania warunkowe).

10. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wéjt.

Rozdzial 2 Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§2.1. Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:
1) rozpoczgto nie wezedniej niz 3 miesigce przed koficem roku obrotowego, a zakoficzono
do 15 dnia nastgpnego roku — w drodze spisu z natury, a ustalenie stanu nastapi przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego, jakie nastapily miedzy data spisu a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych:

a)

b)

c)

d)
e)

znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie
strzezonym, lecz nieobjetych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowg — zapasow:
materiatow, potfabrykatow, wyrobow gotowych, towardw,

srodkoéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym,

sktadnikow majatkowych objetych ewidencja ilosciowa,

skfadnikow majatkowych bedacych wilasnoscia obeych jednostek:

2) przeprowadzono raz w ciagu dwoéch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na
terenie strzezonym i objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa zapaséw, materialow,
potproduktow, wyrobow gotowych, towarow;

3) raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie
strzezonym: nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych sie na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i
urzgdzen wechodzacych w sktad srodkdw trwatych w budowie.



2. Stan skladnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega
poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadia data
spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencja), nie p6zniejszy jednak niz
ostatni dziefi roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania skladnikoéw po dniu
bilansowym stan skladnikow ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie
odpowiednio o obroty zaistniale migdzy dniem koniczacym rok obrotowy, a dniem
rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Srodki trwate niebedace whasnoscig Urzedu inwentaryzowane sa drogg spisu z natury,
poréwnania danych z ewidencja pozabilansowa oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic. Inwentaryzacje obcych srodkéw trwatych przeprowadza sie w terminach okres$lonych
dla wlasnych $rodkéw trwatych.

4. Pracownicy przygotowujacy umowy najmu, dzierzawy albo uzyczenia sa zobowiazani do
dokonania kazdego roku inwentaryzacji powierzonego mienia — potwierdzenia posiadania i
uzytkowania majatku Gminy zgodnie z umowa.

5. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji sa ujete w zamieszczonej tabeli:

Terminy i czgstotliwo$é
inwentaryzacji na ostatni dzien
roku obrotowego uwaza sie za

Sposéb dokonywania Lo .
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje

Lp. Rodzaj sktadnika majatku

i tar ji ; o
iwentaryzacyt poszczegodlnych sktadnikow
aktywow i pasywow
przeprowadzono:
1 2 3 4
Akt ienigz jatki C o
Klywa pienigzne z wyjatkiem . na ostatni dziefi kazdego roku
1. | zgromadzonych na rachunkach bankowych spis z natury
. obrotowego
(gotowka w kasach)
. . . na ostatni dzien kazdego roku
2. | Druki Scistego zarachowania spis z natury
obrotowego
. - . na ostatni dziefi kazdego roku
3. | Zdeponowane papiery wartosciowe spis z natury
obrotowego

Rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych
4. | (stan materialdw) odpisywane w koszty w spis z natury
momencie ich zakupu

na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego

Aktywa finansowe zgromadzone na

rachunkach bankowych lub przechowywane na ostani kwarta roku

5. przez inne jednostki (udziaty w obcych potwierdzenie sald obrotowego, do 15 dnia
. nastgpnego roku
podmiotach)
Naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z
wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, a
w bankach réwniez naleznosdci zagrozonych,
naleznoéci i zobowigzan wobec 0sdb na ostatni kwartat roku
6. | nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z potwierdzenie sald obrotowego, do 15 dnia
tytutdéw umdéw publicznoprawnych, a takze nastepnego roku

inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe)

Znajdujace sie na terenie niestrzezonym lub
7 znajdujace sie na terenie strzezonym, lecz nie
" | objete ewidencja ilosciowo-wartosciows
rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych

na ostatni kwartat roku
Spis z natury obrotowego, do 15 dnia
nastgpnego roku

Znajdujace sie na terenie niestrzezonym srodki

trwale — z wyjatkiem $rodkow trwatych, do na ostatni kwartat roku
8. | ktérych dostep jest znacznie utrudniony, spis z natury obrotowego, do 15 dnia

gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nastepnego roku

nieruchomosci

Znajdujace sie na terenie niestrzezonym na ostatni kwartat roku
9. | maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad spis z natury obrotowego, do 15 dnia

$rodkéw trwatych w budowie nastepnego roku




Skiadniki aktywow, bedace wlasnoscia innych

na ostatni kwartat roku

10. jednostek spis z natury obrotowego, do 15 dnia
nastopnego roku
11. | Papiery wartosciowe potwierdzenie sald na ostatni dzief kazdego roku
obrotowego
poréwnanie danych
ksiag rachunkowych z
12. | Wartoci niematerialne i prawne odpowiednin?i' na ostatni dzien kazdego roku
dokumentami i obrotowego
weryfikacja wartosci
tych sktadnikow
poréwnanie danych
ksiag rachunkowych z
13 Grunty oraz prawa zakwalifikowane do odpowiednimi na ostatni dzien kazdego roku
| nieruchomosci dokumentami i obrotowego
weryfikacja wartosci
tych sktadnikéw
poréwnanie danych
ksiag rachunkowych z
14 Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie odpowiednimi na ostatni dziefi kazdego roku
| utrudniony dokumentami i obrotowego
weryfikacja warto$ci
tych sktadnikéw
potwierdzenie
Powierzone kontrahentom wiasne skfadniki p931adan1a.1 . na ostatni kwartat rOkL.I
15. aktywow uzytkowania l.najactku obrotowego, do 15 dnia
Gminy zgodnie z nastgpnego roku
umowa
pordwnanie danych
ksiag rachunkowych z
16 Naleznodci sporne i watpliwe, a w bankach odpowiednimi na ostatni dzien kazdego roku
" | réwniez naleznosci zagrozone dokumentami i obrotowego
weryfikacja wartosci
tych sktadnikow
poréwnanie danych
ksiag rachunkowych z
17 Naleznosci i zobowigzania wobec 0séb odpowiednimi na ostatni dzieri kazdego roku
nieprowadzacych ksiag rachunkowych dokumentami i obrotowego
weryfikacja wartosci
tych sktadnikéw
poréwnanie danych
ksiag rachunkowych z
13 Naleznosci i zobowiazania z tytutdéw umédw odpowiednimi na ostatni dzien kazdego roku
" | publicznoprawnych dokumentami i obrotowego
weryfikacja wartosci
tych sktadnikéw
Inne aktywa i pasywa, ktérych
zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury . .
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie porownanie danych
bylo mozliwe, sa to m.in.: §rodki trwate w ksiag r'flchu_nkp wych z C
. A . . odpowiednimi na ostatni dzien kazdego roku
19. | budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen; ..
inwestycje zaliczone do aktywdéw trwatych; dokumentgnn Lo obrotowego
. L S weryfikacja warto$ci
rozliczenia migdzyokresowe przychoddw i tveh sktadniks
kosztéw; - fundusze specjalne; - aktywa i yeh skiadnikow
pasywa ewidencjonowane pozabilansowo
Sktadnikow aktywow (z wylaczeniem
aktywow pienigznych, papierow
warto$ciowych oraz materiatow) -
nieruchomosci zaliczane do srodkoéw trwatych . .
20. Spis z natury raz w ciagu 4 lat

oraz inwestycji, jak tez znajdujace sie na
terenie strzezonym inne $rodki trwale oraz
maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwalych w budowie




6. Przeprowadzenie inwentaryzacji w innych odpowiednich do konkretnych przypadkow
terminach moze by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami w tym: wypadkami
losowymi takze na zadanie kontroli.

Rozdzial 3 Zadania w zakresie inwentaryzacji

§ 3. Zadania Wéjta Gminy Moszczenica:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zarzadza raz w roku inwentaryzacj¢ w Urzedzie Gminy w Moszczenicy;

Okresla terminy inwentaryzacji w Urzedzie;

Powoluje Komisj¢ Inwentaryzacyjna i jej przewodniczacego w skladzie
zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji. Komisja ta moze by¢
powofana na stale lub na $ciSle okreslony czas, dorazny. Czlonkiem Komisji
Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ pracownik ksiggowosci;

Powotuje zespot spisowy na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwetaryzacyjne;j.
Zespol pomoze mie¢ charakter staty lub dorazny;

Wydaje zarzadzenia w sprawie ponownego przeprowadzenia inwentaryzacji w razie
stwierdzenia w czasie kontroli, ze zostata przeprowadzona niezgodnie z przepisami;
Podejmuje decyzje w sprawie odpisania réznic inwentaryzacyjnych na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Skarbnika;
Powotuje — w miare potrzeby — komisje szacunkowa, sktadajaca sie z pracownikéw o
odpowiednich kwalifikacjach lub zaangazowania rzeczoznawcodw do przeprowadzenia
obliczen technicznych, badZ szacunku sktadnikéw majatku, ktérych stanu nie mozna
ustali¢ przez wazenie, liczenie i pomiar;

Wojt odpowiada za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji oraz dostosowanie
przepisow okreslonych w Instrukcji w zakresie inwentaryzacji do warunkéw dziatania
kierowanej przez siebie jednostki, wydajac w tym celu niezbedne przepisy
wewnetrzne;

Zatwierdza zaopiniowane przez Skarbnika wnioski Komisji Inwentaryzacyijnej
w sprawie sposobu rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych;

10) Wystepuje do odpowiednich organéw w sprawie przeprowadzenia dochodzenia

w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinionych.

§ 4. Zadania Skarbnika Gminy:

)

2)
3)

4

5)
6)

Przedktada Wojtowi Gminy Moszczenica projekt zarzadzenia o:
a) zarzadzenie raz w roku inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Moszczenicy z
okresleniem terminow jej przeprowadzania,
b) powolanie komisji weryfikacyjnej dla przeprowadzenia weryfikacji przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych przy inwentaryzacji;
Przygotowuje harmonogram inwentaryzacji,
Opiniuje wnioski Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych;
Zapewnia poprzez Referat Finansowy dokonanie uzgodnien ewidencji ksiegowej oraz
dokonanie uzgodnien z dokumentacja inwentaryzacyjna, a takze ustalenie i wycene
rdznic inwentaryzacyjnych oraz ich zaksiegowanie;
Opiniuje protokdt rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzeh w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych i przedktada do zatwierdzenia Wéjtowi;
Przedklada Wojtowi wnioski w sprawie czg$ciowego lub catkowitego uniewaznienia
okreslonych spiséw z natury oraz zarzadzenia dokonania spiséw ponownych,
uzupetiajacych lub dodatkowych.



§ 5. Zadania Komisji Inwentaryzacyjnej:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

czuwanie nad catoscia przygotowania i rozliczenia inwentaryzacji;

przekazywanie biezacych informacji Skarbnikowi o przebiegu inwentaryzacji;
formutowanie programu prac przygotowawczych;

wydawanie dyspozycji w sprawie obrotu sktadnikami w czasie trwania sporzadzania
Spisow;

gospodarowanie drukami arkuszy spisowych — wydanie arkuszy przewodniczacym
zespotéw spisowych i rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy po zakonczeniu
inwentaryzacji;

przyjmowanie od przewodniczacych zespoléw spisowych sprawozdan, arkuszy
spisowych po zakonczonej inwentaryzacji oraz innej dokumentacji i przekazywanie do
Referatu Finansowego, po sprawdzeniu ich poprawnosci formalnej;

dokonanie weryfikacji réznic oraz sporzadzanie protokotu z jej dokonania wraz z
wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji;

sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi, udzielenie wyjasnien
zespolom spisowym watpliwosci podczas spisu.

§ 6. Zadania Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej:

1)
2)

3)
4

S)
6)

7)

8)

9)

Kieruje pracami Komisji Inwentaryzacyjnej;
Organizuje przebieg inwentaryzacji w taki sposob, aby normalna dziatalno$é¢ Urzedu
nie byla przerwana, ewentualne zas zakldcenia byty mniejsze i sporadyczne;
Whioskuje do Wéjta o powotanie zespotu spisowego;
Ustala sktady zespotéw spisowych sposréd cztonkéw zespotu spisowego zgodnie z § 7
ust 2 i wydaje im arkusze spisowe;
Przeprowadza wyrywkowe kontrole przebiegu inwentaryzacji;
Przyjmuje — po zakonczeniu spisu — rozliczenie arkuszy spisowych oraz sprawozdanie
z przebiegu spisu z natury; '
Przedktada Wojtowi wnioski o powotanie os6b o odpowiednich kwalifikacjach do
przeprowadzenia, z nalezyta doktadnosdcig obliczen technicznych lub szacunkowych
wielkosci sktadnikow majatkowych, ktérych standw nie mozna ustalié przewazenie,
przeliczenie lub obmiar;
Przedkiada Wojtowi do zatwierdzenia — po zaopiniowaniu przez Skarbnika — wnioski
W sprawie:
a) odpisania z ksigg rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w
toku inwentaryzacji,
b) wszczecia dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkédd
zawinionych,
¢) zmiany terminu inwentaryzacji,
W ramach prac organizacyjno — przygotowawczych przed inwentaryzacjq
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wykonuje nastepujace czynnosci:
a) ustala dla poszczegolnych pdl spisowych terminy rozpoczecia, zakoAczenia
prac spisowych,
b) nadzoruje przygotowanie niezbednej liczby formularzy spisowych, pomocy
biurowych,
c) ustala imiennie dla kazdego czlonka Komisji Inwentaryzacyjnej zakres
czynnosci w pracach inwentaryzacyjnych,
d) przeprowadza instruktaz pracownikow bioracych udziat w inwentaryzacji;

10) W toku prac spisowych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej nadzoruje, czy

inwentaryzacja przebiega zgodnie z obowigzujacymi przepisami i niniejsza instrukcja;



11) Po zakonczeniu prac spisowych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej rozlicza
zespoly spisowe z pobranych arkuszy spisu oraz innych pomocy biurowych
przewidzianych do zwrotu;

12) Sprawdza czy dokumenty inwentaryzacyjne zostaly prawidtowo sporzadzone pod
wzgledem formalnym oraz czy sa one podpisane przez cztonkéw zespohu i osobe
materialnie odpowiedzialna;

13) W razie stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych nadzoruje, aby osoba materialnie
odpowiedzialna ztozyta na piémie niezbedne wyjasnienia.

§ 7.1. Zadania zespotu spisowego:

1) przeprowadzenie spisu z natury na przydzielonych polach spisowych w $cisle
okreslonym terminie;

2) liczenie, wazenie, mierzenie sktadnikéw, bedacych przedmiotem inwentaryzacji, w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej;

3) wypehienie arkuszy spisu z natury;

4) sprawdzenie po zakonczeniu spisu;

a) czy objeto spisem wszystkie pola spisowe,

b) czy ujeto w arkuszach spisu wszystkie sktadniki majatku,

¢) czy osoba materialnie odpowiedzialna za spisywanie sktadnikéw majatku
podpisala czytelnie arkusze spisu lub czy zlozyla o$wiadczenie uzasadniajace
odmowe zlozenia podpisu.

5) powtorzenie spisu z natury tych skladnikéw majatku, ktorych wiarygodno$é stanu
faktycznego zostala zakwestionowana przez osobe materialnie odpowiedzialng lub
przez jednego z cztonkoéw zespotu,

6) sprawdzenie prawidlowosci sktadowania i konserwacji sktadnikéw majatku oraz ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem, kradzieza lub pozarem;

7) sporzadzenie pisemnego sprawozdania, zawierajacego;

8) rozliczenie z pobranych arkuszy spisu;

9) informacje o stanie gospodarki sktadnikami majatku.

2. W sklad zespotéw spisowych wchodza co najmniej 2 osoby. W celu zapewmema wiekszej
sprawnosci zespél mozna powigkszy¢. Czlonkiem zespolu spisowego nie moze by¢ osoba
materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku objetym spisem z natury, jak réwniez
pracownicy prowadzacy ich ewidencje w ksiggach rachunkowych. Jeden z cztonkéw zespotu
petni funkcje przewodniczacego, natomiast drugi — funkcje sekretarza.

3. Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku, wynikajacej z ewidencji ksiegowe;.

Rozdziat 4 Technika przeprowadzania spiséw z natury wybranych sktadnikéw majatku

§ 8.1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.
2. Arkusze spisowe po ich ponumerowaniu i zaewidencjonowaniu sa formularzami $cislego
zarachowania, natomiast po wypetnieniu wynikami z przeprowadzonego spisu z natury, po
podpisaniu przez zespél spisowy oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng formalnymi
dokumentami ksiegowymi.
3. Arkusze spisu z natury, w ktérych ujeto wyniki inwentaryzacji, powinny zawieraé¢ co
najmniej nastepujace dane:

1) odciski pieczatki Urzgdu Gminy w Moszczenicy;

2) okreslenie Nr pokoju, magazynu, skladowiska, pola spisowego itp.;

3) numer kolejnego arkusza spisu;



4)
)
6)
7)

8)

imiona i nazwiska 0s6b przeprowadzajacych spis z natury;

okreslenie metody, jaka bedzie stosowana przy inwentaryzacji;

datg spisu jednobrzmiacg z data sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz date, na
ktora przeprowadza sie spis, jezeli nie pokrywa sie ona z data spisu;

kolejny numer pozycji, symbol identyfikujacy spisywany sktadnik majatku (np. numer
inwentarzowy, numer symbolu indeksu materialow itp.);

szczegdlowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu;

9) jednostke miary;
10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;
11) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku oraz

jej podpis ztozony na dowodd nie zgloszenia zadnych zastrzezefi co do ustalefi spisu z

natury;

12) podpisy 0sob przeprowadzajacych spis z natury.
4. Arkusze spisu z natury wypetnia si¢ w taki sposéb, aby ujete w nich sktadniki majatku
mozna bylo wyodrebni¢ wedtug nastepujacych kryteriow:

)
2)

miejsc przechowywania, sktadowania itp.;
0s6b materialnie odpowiedzialnych.

5. Niezaleznie od wymienionego w pkt 4 podziatu, na oddzielnych arkuszach spisu nalezy
ujmowac:

1)
2)
3)
4)

5)

srodki trwate;

sktadniki majatku pelnowartosciowe;

sktadniki majatku niepetnowartosciowe;

sktadniki majatku zakupione, lecz jeszcze nie przyjete z uwagi na postepowanie
reklamacyjne lub postawione do dyspozycji dostawcy,

obce sktadniki majatku otrzymane do przerobu.

6. Przy wypeianiu arkuszy spisu nalezy stosowal pelne nazwy i inne szczegblowe
okreslenia uzywane w ewidencji kSngOWCj w takich samych jednostkach miary, w jakich sa
ujmowane w ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej, powinny by¢ réwniez wyrazane

ilosci.

7. Przy wypelnianiu arkuszy spisu nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4

S)

6)
7)

8)

zapisy prowadzi sie w sposob staranny, trwaty i czytelny;

zapisow dokonuje sie dtugopisem niebieskim;

pozostawienie nie wypelnionych wierszy jest niedopuszczalne;

niedopuszczalne jest zamazywanie, przerabianie, wycieranie, wyskrobywanie badz
usuwanie innymi $rodkami dokonanych zapisow;

bledny zapis poprawia sie przez skreslenie blednej tresci lub kwoty i wpisanie tresci
lub kwoty prawidlowej w taki sposob, aby tres¢ i kwote btednego zapisu mozna byto
odczyta¢, obok za$ poprawionego zapisu powinien zlozyé swéj podpis czlonek
zespotu spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna, a takze nalezy wpisaé date
wprowadzenia poprawki;

zapisy prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym (w ciaglosci liczby porzadkowej);
wszystkie spisywane skfadniki majatku ujmuje sie w arkuszach spisu pod data, pod
ktorg przeprowadza si¢ inwentaryzacje, niezaleznie od daty spisu;

wpisu do arkusza dokonuje sie bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego skladnika
majatku w taki sposdb, by osoba materialnie odpowiedzialna miata mozliwosé
sprawdzenia prawidlowos$ci wpisu.

8. Rzeczywista ilos¢ z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienieznych sktadnikéw majatku,
przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreSlony przez przeliczenie opakowan i



uwzglednienie ich warto$ci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje sie w stanie
nienaruszonym.

9. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnos$ci osoby
odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikow majatku lub osoby przez nig upowaznione;j.

W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,
liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majatku dokonywane sg w obecnosci osoby
przekazujacej 1 osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢.

10. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i osoba ta nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 — osobowa komisje, wyznaczona przez Woijta.

11. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu
wydawane lub przyjmowane oraz przemieszczane do innych pomieszczen.

12. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za cato$¢ i stan
sktadnikéw majatku objetych spisem sktada zespotowi spisowemu (w 2 egzemplarzach)
pisemne o$wiadczenie. Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

13. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk
»cena” 1 ,,wartos$¢” oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania we wiasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg nalezy
umiesci¢ klauzule ,,spis zakonczono na pozycji nr....”

14. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Referat
Finansowy za posrednictwem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba
materialnie odpowiedzialna.

15. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokolu,
ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji. Protokét sporzadza sie w dwdch,
a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
Referat Finansowy, natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

16. Zepsute lub z innych przyczyn nie nadajace sie do uzytku egzemplarze spisu z natury
powinny by¢ przekreslone i zaopatrzone (w poprzek druku) w napis “anulowane”, a nastepnie
dotaczone do poprzednich egzemplarzy w celu zachowania biezacej kolejnosci numeracii.

17. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada zespolowi
spisowemu o$wiadczenie. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukc;i.
18. Po zakonczeniu spisu zespol spisowy sktada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach w
gospodarce podlegajacej spisowi skladnikami majatkowymi (zabezpieczenia,
magazynowania, konserwacji itp.).

19. Wzor sprawozdania stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial 5 Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych i postepowanie z nimi

§ 9.1. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja na polecenie Skarbnika Gminy pracownicy merytoryczni.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowana w ksiggowosci cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich ilosci wedtug
0s6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Wyceny dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:
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1) skiadniki majatku ewidencyjnego w rejestrach — wyceniane sa na przeznaczonej do
rozliczen inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow;

2) skladniki majatku ksiggowane w inny sposéb (np. kartotekach) — wyceniane sg w
zestawieniach zbiorczych spiséw z natury.

4. W ewidencji prowadzonej w ksiegach rachunkowych wykazuje sie:

1) przy wycenie $rodkéw trwatych cene nabycia;

2) przy wycenie pozostatych materialéw pelnowartosciowych — cene zakupu, wzglednie
ceng ewidencyjna;

3) przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzadzeh na cele inwestycyjne — cene
nabycia;

4) przy wycenie materialdw niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp.- cene
w drodze komisyjnego oszacowania;

5) przy wycenie inwestycji naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

5. Cena nabycia i koszt wytworzenia inwestycji rozpoczetej oraz $rodkéw trwalych
obejmuje og6t dotyczacej danej inwestycji kosztéw, poniesionych przez jednostke w czasie
od dnia rozpoczgcia inwestycji do dnia bilansowego lub przyjecia powstatych w wyniku
inwestycji srodkow trwatych do uzytkowania, w tym réwniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i uslug dotyczacy inwestycji
rozpoczetej oraz srodkow trwalych;

2) naliczone za czas trwania inwestycji odsetki, prowizje i réznice kursowe od pozyczek,
kredytow, przedplat i zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy
$rodkow trwatych.

6. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z
natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-warto$ciowe;.

7. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilogciowo-warto$ciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilo$ciowa, tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami
inwentarzowymi.

8. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapié¢ jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkody - gdy nastapita calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

9. Niedobory kwalifikuje sie na:

1) ubytki naturalne;

2) niedobory nadzwyczajne;

3) niedobory zawinione i niezawinione.

10. Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu (wysychanie,
ulatnianie itp.) Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania reguluja odrebne
przepisy. Ubytki naturalne sg to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych
oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w
zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkéw nie objetych normami,
ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za
ubytki niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza
okolicznosci $wiadczgce o tym, ze niedobor zostat zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznaje
si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkow zagarnigcia mienia).

11. Niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie niedobory pozostale, ktore nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewtasciwego opakowania, niedbalego
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obchodzenia sie ze skfadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu,
kradziezy, klesk zywiotowych itp.). Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé réwniez
szkody wynikajace z catkowitego lub czg$ciowego zmniejszenia sie skladnikéw majatku na
skutek dtugotrwatego lub niewlasciwego przechowywania.

12. Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

1))

2)

do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne i niedobory nadzwyczajne powstale z
przyczyn niezaleznych od osoéb materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikow lub
innych oséb;

do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z
winy osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych oso6b,
bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania ze strony tych osob, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych
przepisdw przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikéw majatku.

13. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nast¢pujace zasady
postepowania:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)

zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkod) skladnikéw

majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, powstanie wnioskéw w

zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji

inwentaryzacyjnej;

ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréow lub

nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja

powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak =ze strony oséb materialnie

odpowiedzialnych, jak i innych 0s6b;

rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow

naturalnych (mieszczacych sie w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny;

rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobér magazynowy

moze by¢ dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego. Nie

nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego

wynika superata;

w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz

nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie

wszystkie nastepujacym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw,
ktérzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$é za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$é omylek ze
strony osoby odpowiedzialnej materialnie;

ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacji ustala sie

przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza

ceng sktadnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne;

kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu;

ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilociowo-

wartosciowej na podstawie:

a) zestawien zbiorczych,

b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

14. Do ujecia i rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z
nich roszczen i naleznosci od innych oséb odpowiedzialnych materialnie, korzysta sie z
Zaktadowego Planu Kont.
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15. Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢é w ksiegach
rachunkowych nie pdzniej niz w ciggu miesiaca nastepnego po miesigcu, w ktérym zostaty
ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesiacu konczacym rok sprawozdawczy — nie
pOzniej niz z data ostatniego dnia roku.

16. Podstawa odpisania niedobordw, szkod — na wlasciwe konta kosztéw i strat oraz roszezen
z tytulu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Wéjta wydana na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez Skarbnika.

Rozdzial 6 Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych oraz innych naleznosci i zobowiazan

§ 10.1. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych oraz innych naleznosci i zobowiazan polega na uzyskaniu pisemnej informacji o
ich stanie w ksiggach rachunkéw kontrahentéw Gminy oraz ustaled i wyjasnieniu réznic w
stosunku do stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych Gminy.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1 nalezg do obowiazkéw pracownikéw Referatu
Finansowego.

3. Ustalanie i uzgadnianie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza sie na biezaco na podstawie otrzymanych wyciaggdéw bankowych.
Gmina jest obowigzana na kazde zadanie banku uzgodni¢ saldo rachunkéw i kredytow
bankowych oraz potwierdzi¢ na pismie ich wysoko$¢ lub zglosié zastrzezenia.

4. Potwierdzenia sald wysylaja pracownicy Referatu Finansowego do kontrahentéw, u
ktorych na kontach rozrachunkowych zostanie stwierdzone saldo naleznosci. Do podmiotéw,
ktére nie prowadza ksiag rachunkowych (np. osoby fizyczne, spétki cywilne i jawne
prowadzace podatkowa ksigge przychodéw i rozchodéw) nie ma obowiazku potwierdzenia
zgodnosci sald. Takie naleznosci podlegaja inwentaryzacji metodg poréwnania danych
ewidencyjnych z posiadang dokumentacjg. Wzor potwierdzenia sald stanowi zatacznik nr 5
do niniejszej instrukc;ji.

Rozdziat 7 Inwentaryzacja innych sktadnikow aktywdw i pasywow

§ 11.1. Inwentaryzacje aktywow i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu w
drodze spisu z natury lub pisemnej informacji kontrahentéw Gminy, przeprowadza sie w
drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na poréwnaniu go z odpowiednimi
dowodami.
2. Inwentaryzacja przeprowadzana w drodze weryfikacji nalezy do obowiazkow
pracownikow merytorycznych. Jej wyniki ujmuje sie w odpowiednim protokole.
3. Weryfikacja stanu aktywow i pasywow, ktorych wartos¢ podlega sukcesywnemu
zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty, zwanych dalej rozliczeniem,
obejmuje rowniez ustalenie, czy:
1) nie uptynat termin rozliczen lub dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze uzasadnienie;
2) rozliczenie przebiega w sposéb prawidtowy to znaczy czy pierwotna wysokos¢ stawek
odpiséw jest dostosowana do wysokosci sumy pozostajacej do rozliczenia oraz do
zamierzonego czasu rozliczenia lub do przyjetej podstawy rozliczen.
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Rozdzial 8 Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych

§ 12. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
odbywa si¢ w nastepujacy sposob:
1) Przekazywanie przez zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych materialow

2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)

9)

inwentaryzacji ~ (sprawozdanie, o$wiadczenia itp.) Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej;

Przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z
inwentaryzacji;

Wycena  spisdw, ustalenia  roéznic  inwentaryzacyjnych i  przekazanie
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych;

Powiadomienie o stwierdzonych réznicach przez Komisje Inwentaryzacyjng osob
materialnie odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby;
Opracowanie protokotu réznic inwentaryzacyjnych przez Komisje Inwentaryzacyjna
zaopiniowanych przez Skarbnika i przedtozenie Wojtowi wnioskéw do akceptacii.
Wzo6r protokotu stanowi zalacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji. Jezeli termin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskéw i przedlozenie
Wojtowi winno nastapi¢ nie pdzniej niz do 15 dnia roku nastepnego;

Ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — w nastepnym
miesiacu po terminie inwentaryzacji (nie pozniej jednak niz z data ostatniego dnia
roku);

Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30
dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Woéjta);

Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $cigania (w dniu
nastgpnym po wydaniu decyzji przez Wojta);

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat obliczany
od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane dokumenty
dotycza.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Moszczenicy

........................................................................

(Imig i Nazwisko) (stanowisko sluzbowe)

OS$wiadczenie wstepne

.................................

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujace sie w rejonie spisowym’
skladniki, za ktore ponosze materialng odpowiedzialno$¢, zostaly  poprawnie
udokumentowane i ujete w ewidencji, a nastepnie dokumenty przekazane do ksiegowosci.

Stany prowadzonej ewidencji zostaly uzgodnione z ewidencja ksiegowa na dzien

rozpoczecia spisu.

Data podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*nalezy wpisa¢ nr pokoju lub nazwe pomieszczenia



Zalacznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
Urzgdu Gminy w Moszczenicy

Protokol

z inwentaryzacji kasy w Urzedzie Gminy Moszczenicy

nadzien ........cooveeeiiiniiinn.

Zespol Spisowy w skladzie:

e
przeprowadzit dnia ..........................L L 080dz. ...oooiiiiii inwentaryzacje
kasy nadzien ...,

L STAN GOTOWKI W KASIE
1. Stan gotowki w kasie (rzeczywisty) na dzien..................... WYNOSE «eviinivnininnes ztotych,
STOWIIE. ...
2. Stan gotowki w kasie wedtug raportéw kasowych wynosi:
> Raport Kasowy - ......cocooiiiiiiiiiiiiiiiie saldo ...............l. ztotych
Razem przychody wynosza ...........................o.l. zlotych i sa zgodne ze stanem faktycznym.

Ostatnie dowody przychodow i rozchoddw:

KPnr...oooooooeii, zdnia ...

KWnor..ooooooii . zdnia ..o

RKnr oo zdnia ...
3. Czeki gotowkowe ............cooiiiiiiiiinininnn, sztuk.

...........................................................................................................................

Kontrola wykazata, ze dowody kasowe wpisywane sa na biezaco.



II. DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Optata targowa - Druki jednorazowe

) U Ilo$¢ bloczkéw

Q) e TR Ios¢ arkuszy

Stwierdzono komplet kluczy- od kasetki, kasy pancernej, szafy metalowej, drzwi do kasy.

Niniejszy protok6t sporzadzono w........................... z ktérych jeden pozostawiono w kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w protokole zastrzezen nie wniesiono.

Przewodniczacy Zespott SPISOWEZO = ...ovvviuniiiie e

Czlonek Zespolu SPISOWEZ0 =.......eueiiiiii i

B b

Cztonek Zespohu SPISOWEZ0 =........oivtiiiitii i



Zatacznik nr 3
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Moszczenicy

..............................................................................

(Imig i Nazwisko) (stanowisko sluzbowe)

Oswiadczenie koncowe

O$wiadczam, ze inwentaryzacja skladnikow majatkowych, za ktore ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng zostata dokonana w mojej obecnosci oraz:*

- nie wnoszg zastrzezen co do kompetentnodci inwentaryzacji oraz pracy zespotu
spisowego.

- wnoszg¢ zastrzezenia co do kompetentnosci inwentaryzacji oraz pracy zespolu

spisowego.

...................................

.......................................................................................

Przewodniczacy Zespolu spisowego ' podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Moszczenicy

Sprawozdanie zespolu spisowego dotyczgce przygotowania i przebiegu inwentaryzacji

Sklad zespotu spisowego:

L — przewodniczacy
R —cztonek
TR — cztonek

I. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano arkusze dnia ........................ o numerach od.... do .... Razem liczba

pobranych arkuszy.....

b) wykorzystano arkusze o numerach od...... do..... Razem liczba wykorzystanych arkuszy

c) zwrocono czyste arkusze o numerach........ Razem liczba czystych arkuszy...

d) zwrdécono anulowane arkusze o numerach....... Razem liczba anulowanych arkuszy......
II. Uwagi do przygotowania iINWeNtaryZacil ............vrereieereeniie e,
II. Uwagi do przebiegu INWENtarYZaCHT ... ..ovvt ettt ittt
IV. Sktadniki zniszczone, uszkodzone, nieprzydatne .................oooouiiiiieiiiiii i
V. Zabezpieczenie sktadnikow przed zepsuciem, kradzieza z wlamaniem, pozarem, zalaniem,
LD e
VL IINE UWAZE « ettt e e e e

VII. Spostrzezenia i WNIOSKI .......oooiiiiiii e

(miejscowosc i data)

Podpisy cztonkéw Zespotu Spisowego



Zatacznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Moszczenicy

Potwierdzenia salda nalezno$ci z kontrahentem

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.].

Dz. U. z 2013r. poz. 330 z péZn. Zm.) WZYWAMY ........ccooeiriiniiniiesieaiae et do
potwierdzenia na kopii niniejszego dokumentu zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w
naszych ksiggach rachunkowych na dzien ........................... r. przez osobg upowazniong do
sktadania o$wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.
Saldona..................... I. Wynosi:

a) dobro wasze —............ zt

b) dobro nasze —......... zt
SHOWIIE: L.

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutdow:

Kwota dokumentu

Rozliczenie
za: Rok/ Nr Rodzaj Data
Lp. (rodzaj m-¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu| Dobro | Dobro
naleznosci) wasze nasze

b

Razem

W razie niezgodnosci lub zastrzezefi prosimy o przesfanie specyfikacji tych réznic.
Powolana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentow do odestania potwierdzenia
w obowiazujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,

prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie ........... dni.
(data i podpis sporzadzajacego) (data i podpis glownego ksiegowego)
Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dziefi ..................... r.

Data zwrotu potwierdzeniasalda .............................. I.

(data, pieczatka i podpis)



Zatacznik nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Moszczenicy

Protokol rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ......... roku

A. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1) przewodniCzaCy «......ovvoiiieieiii i
2) czlonek ...
3) czZonek ...
4y czlonek ...
5) czbonek ..o
na posiedzeniu w dniu ............... dokonala nastgpujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu lub pomieszezenia ...............ooiiii i
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku ...............ooovir i

¢) osoba materialnie odpowiedzialna ..o

B. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) wedlug zalacznika do protokotu.
C. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedtug zestawienia roznic
Inwentaryzacyjnych:

1) ogoltem niedobory ............ zt.

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

D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co

nastepuje:

...............................................................................................................



.......................................

E. Opinia glownego ksiggowego w zakresie prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia

inwentaryzacji:

............................................................................................................

..................... ,dnia ...l
Podpis

F. Decyzje kierownika jednostki:

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ......... przyjete zostaly na stan i

zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

1. Wykazane w protokole niedobory o warto$ci ...........ccocvveieiiiin... nalezy uznaé za
zawinione 1 obcigzy¢ ich wartoscia 0Soby: ... ... oraz
dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Wykazane w protokole niedobory o warto$ci ...........coceeieunin... nalezy uznaé¢ za
niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ kosztéw podstawowej dziatalnosci jednostki.

3

B

5.



