ZARZADZENIE NR 142/2015
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 27 listopada 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2015 r. poz. 1515), art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22013 r.
poz. 330 z pézn. zm.) Wojt Gminy Moszczenica zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Moszczenicy instrukcje
inwentaryzacyjng w brzmieniu stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Moszczenicy do zapoznania sie
z treécia niniejszego Zarzadzenia oraz do stosowania i przestrzegania postanowien zawartych
w instrukcji.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 145/2014 Wajta Gminy Moszczenica z dnia 9 grudnia 2014
roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 142/2015
Wojta Gminy Moszczenica

z dnia 27 listopada 2015 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial 1 Zasady ogélne inwentaryzacji

§1.1. Instrukcja inwentaryzacyjna okreéla zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 29 wrze$nial994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.
zm.), zwanej dalej ustawa o rachunkowosci.

2. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla:

1) Zasady ogdlne inwentaryzacji;

2) Zadania w zakresie inwentaryzacji;

3) Technike przeprowadzania spisow z natury wybranych sktadnikow majatku;

4) Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i postgpowanie z nimi;

5) Inwentaryzacje $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych oraz

innych naleznosci i zobowiazaf;
6) Inwentaryzacje innych sktadnikoéw aktywoéw i pasywow;
7) Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania 16zni¢ inwentaryzacyjnych.

3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na dzien 30 listopada kazdego roku obrotowego:
1) metoda spisu z natury:
a) rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych: surowce, materiaty, opakowania, towary,
b) maszyny i urzadzenia wehodzace w skiad $rodkéw trwatych w budowie,
c) srodki trwate i pozostate srodki trwate (z zastrzezeniem np. srodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i srodkéw trwatych w budowie),
d) znajdujace sie w jednostce skfadniki aktywow bedace wlasnoscia innych jednostek;

2)w drodze weryfikacji sktadniki majatku Gminy powierzone innym jednostkom.

4. Ustalony stan metoda spisu z natury podlega weryfikacji ksiggowej na dziefi 31 grudnia kazdego
roku obrotowego.

5. Inwentaryzacje przeprowadza sig na ostatni dzief kazdego roku obrotowego:
1) metoda spisu z natury:

a) aktywa pienigzne (z wyjatkiem $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych) —
gotéwka w kasie w zlotych i walutach obcych, czeki, weksle ptatne w terminie do trzech
miesigcy,

b) papiery wartoéciowe w postaci materialnej: akcje, bony, obligacje;

2) metoda potwierdzenia otrzymanego od bankéw i uzyskania od kontrahentow, prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywéw (w drodze uzyskania potwierdzenia salda
ksiegowego) oraz wyjasnienia i rozliczenie ewentualnych réznic:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutléw publicznoprawnych, spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikéw, naleznosci od podmiotéw nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz innych
aktywow, o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe),

¢) udzielone pozyczki,

d) aktywa wilasne powierzone kontrahentom,

e) udzialy i akcje w obcych podmiotach;

3) w drodze weryfikacji (poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci skladnikdw):

a) grunty,

—



b) srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (np. podziemne budowle) oraz
prawa zaliczane do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

¢) naleznosci spornych i watpliwych,

d) naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow,

¢) naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

f) naleznodci i zobowiazan z tytutéw publicznoprawnych,

g) $rodkow trwatych w budowie (inwestycje),

h) warto$ci niematerialnych i prawnych,

i) funduszy specjalnych,

j) zobowiazan i rezerw,

k) przychodow przyszlych okresow,

[) aktywdéw i pasywéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowiazania
warunkowe).

6. Inwentaryzacje nalezy réwniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:
1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe (bez konieczno$ci wyceny
sktadnikow);
2) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogh ulec zmianie stan skfadnikow
majatkowych jednostki (np. powo6dz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez);
3) zlecenia przez upowaznione organy (policje, prokuraturg, NajwyZsza Izbe Kontroli,
Regionalng Izb¢ Obrachunkowa.

7. Wojt Gminy moze zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych sktadnikow majatkowych
jednostki, stizaca kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad obowiazujacych
w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

8. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wojt.
Rozdzial 2 Zadania w zakresie inwentaryzacji

§ 2. Zadania Wéjta Gminy Moszczenica w zakresie inwentaryzacji:

1) Zarzadza inwentaryzacje w Urzedzie Gminy w Moszczenicy i ustala harmonogram
inwentaryzacji;

2) Okredla terminy inwentaryzacji w Urzedzie;

3) Powoluje Komisje Inwentaryzacyjna i jej przewodniczacego w skiadzie zapewniajacym
sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji; Komisja Inwentaryzacyjna moze by¢
powotana na stale lub na scisle okreslony czas, dorazny;

4) Wyznacza pracownikéw do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury na
wniosek Przewodniczacego Komisji Inwetaryzacyjnej;

5) Odpowiada za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji oraz dostosowanie przepisow
okre§lonych w Instrukcji w zakresie inwentaryzacji do warunkéw dziafania kierowanej przez
siebie jednostki, wydajac w tym celu niezbedne przepisy wewnetrzne;

6) Wydaje zarzadzenia w sprawie ponownego przeprowadzenia inwentaryzacji w razie
stwierdzenia w czasie kontroli, ze zostata przeprowadzona niezgodnie z przepisami;

7) Zatwierdza zaopiniowane przez Skarbnika wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej;

8) Podejmuje decyzje w sprawie odpisania roznic inwentaryzacyjnych;

9) Powoluje — w miare potrzeby — komisje szacunkowa, skladajaca sie z pracownikéw
o odpowiednich kwalifikacjach lub zaangazowania rzeczoznawcéw do przeprowadzenia
obliczen technicznych, badZ szacunku sktadnikéw majatku, ktorych stanu nie mozna ustali¢
przez wazenie, liczenie i pomiar;

10) Wystepuje do odpowiednich organdéw w sprawie przeprowadzenia ~dochodzenia
w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod zawinionych.

§ 3. Zadania Skarbnika Gminy w zakresie inwentaryzacji:
1) Przedklada Wojtowi Gminy Moszezenica projekt zarzadzenia o przeprowadzeniu
inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Moszczenicy z okresleniem jej terminow,
2) Przygotowuje projekt harmonogramu inwentaryzacji;



§ 4.

§5.
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3) Zapewnia poprzez Referat Finansowy dokonanie uzgodnien ewidencji ksiggowej oraz
dokonanie uzgodnien z dokumentacja inwentaryzacyjna, a takze ustalenie i wyceng roznic
inwentaryzacyjnych oraz ich zaksiggowanie;

4) Opiniuje wnioski Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;

5) Przedkiada Wojtowi wnioski w sprawie czesciowego lub catkowitego uniewaznienia
okreslonych spiséw z natury oraz zarzadzenia dokonania spiséw ponownych, uzupetniajacych
lub dodatkowych.

6) Opiniuje sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji i przedkiada do zatwierdzenia Wojtowi;

Zadania Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie inwentaryzacji:

1) Kieruje pracami Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) Organizuje przebieg inwentaryzacji w taki sposob, aby normalna dziatalnos¢ Urzedu nie byta
przerwana, ewentualne za$ zakiécenia byly mniejsze i sporadyczne;

3) Whnioskuje do Wéjta o wyznaczenie pracownikéw do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda
spisu z natury;

4) Ustala sktady zespotéw spisowych sposrod pracownikéw wyznaczonych do przeprowadzenia
inwentaryzacji metoda spisu z natury i wydaje im arkusze spisowe;

5) W ramach prac organizacyjno — przygotowawczych przed inwentaryzacja Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej wykonuje nastgpujace czynnosci:

a) ustala dla poszczegolnych pol spisowych terminy rozpoczecia, zakofczenia prac
spisowych oraz przydziela zespol spisowy,

b) zapewnia niezbedna liczbe formularzy spisowych,

¢) przeprowadza instruktaz pracownikow bioracych udziat w inwentaryzacji,

d) ustala dla kazdego cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej zakres czynnosci w pracach
inwentaryzacyjnych;

6) W toku prac spisowych nadzoruje, czy inwentaryzacja przebiega zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i niniejsza instrukcja, poprzez przeprowadzenie wyrywkowych kontroli z jej
przebiegu;

7) Przyjmuje — po zakoficzeniu spisu — sprawozdanie zespolu spisowego dotyczace
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji;

8) Sprawdza czy dokumenty inwentaryzacyjne zostaly prawidtowo sporzadzone pod wzgledem
formalnym oraz czy sa one podpisane przez czlonkéw zespolu i osobg materialnie
odpowiedzialna;

9) Ustala przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadza protokot tej
weryfikacji wraz z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji;

10) W razie stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych nadzoruje, aby osoba materialnie
odpowiedzialna ztozyta na piSmie niezbedne wyjasnienia;

11) Przedktada Wojtowi wnioski o powotanie oséb o odpowiednich kwalifikacjach do
przeprowadzenia, z nalezyta dokladnoscia obliczen technicznych lub szacunkowych wielkosci
sktadnikéw majatkowych, ktérych stanéw nie mozna ustali¢ przewazenie, przeliczenie lub

obmiar;
12) Przedklada Wéjtowi do zatwierdzenia — po zaopiniowaniu przez Skarbnika — wnioski
W sprawie: v
a) odpisania z ksiag rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w toku

inwentaryzacji,
b) postepowania w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod zawinionych,
- ¢) zmiany terminu inwentaryzacji;
13) Przewodniczacy moze cze$¢ wymienionych zadaf  zleci¢  czlonkom  Komisji
Inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe
i terminowe wykonanie.

1. Zadania zespolu spisowego w zakresie inwentaryzacji:

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

2) Sprawdzenie czy $rodki trwale i pozostate $rodki trwate zostaly oznakowane i1 czy
w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja, wywieszone sa aktualne spisy inwentarza —
w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci informowanie pracownika ds. Obstugi
Mieszkancéw o brakach, ktére nalezy niezwlocznie uzupetnic;




3) Liczenie, wazenie, mierzenie sktadnikéw, bedacych przedmiotem inwentaryzacji, w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej;

4) Wypelnienie arkuszy spisu z natury;

5) Sprawdzenie po zakorczeniu spisu;

a) czy objeto spisem wszystkie pola spisowe,

b) czy ujeto w arkuszach spisu wszystkie skladniki majatku,

¢) czy osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane skladniki majatku podpisata arkusze
spisu lub czy zlozyta o§wiadczenie uzasadniajace odmowe ztozenia podpisu;

6) Powtorzenie spisu z natury tych skladnikow majatku, ktorych wiarygodnosé stanu
faktycznego zostala zakwestionowana przez osobg materialnie odpowiedzialna lub przez
jednego z cztonkow zespolu;

7) Sprawdzenie prawidlowosci skladowania i konserwacji skladnikow majatku oraz ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem, kradzieza lub pozarem;

8) Sporzadzenie po zakoficzeniu spisu z natury pisemnego sprawozdania, zawierajacego:

a) rozliczenie z pobranych arkuszy spisu,
b) informacje o stanie gospodarki sktadnikami majatku  (np. stwierdzonych
nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki).

2. W sklad zespoléw spisowych wchodza co najmniej 2 osoby. W celu zapewnienia wigkszej
sprawnosci zespot mozna powiekszyé. Cztonkiem zespotu spisowego nie moze by¢ osoba materialnie
odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku objetym spisem z natury, jak rowniez pracownicy
prowadzacy ich ewidencje w ksiggach rachunkowych. Jeden z czlonkow zespolu petni funkcje
przewodniczacego, natomiast drugi — funkcje sekretarza.

3. Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o wartoéci inwentaryzowanych sktadnikow majatku,
wynikajacej z ewidencji ksiggowe;.

§ 6. Zadania w zakresie inwentaryzacji wykonujg réwniez:

1) Pracownicy Referatu Finansowego — w zakresie rozliczania inwentaryzacji, dokonania
uzgodnieni ewidencji ksiegowej z dokumentacja inwentaryzacyjna oraz ustalania i wyceny
roznic inwentaryzacyjnych;

2) Pracownik ds. Obshigi Mieszkancéw — w zakresie przygotowania pola spisowego,
prawidtowego oznakowania wyposazenia, zapewnienia kompletnosci i aktualnosci kart
wyposazenia dla poszczegdlnych pomieszezeni, wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych
w zakresie mienia powierzonego;

3) Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za skfadniki majatku sa zobowiazani do
przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji z powierzonego mienia we wspolpracy
z pracownikami prowadzacymi ksiggi inwentarzowe.

Rozdzial 3 Technika przeprowadzania spiséw z natury wybranych skladnikéow majatku

§ 7.1. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Arkusze spisowe po ich ponumerowaniu i zaewidencjonowaniu sa formularzami $cistego
zarachowania, natomiast po wypetnieniu wynikami z przeprowadzonego spisu z natury, po podpisaniu
przez zespo} spisowy oraz osobe materialnie odpowiedzialng formalnymi dokumentami ksiggowymi.

3. Ewidencje arkuszy spisu z natury, po nadaniu im numeréw i ocechowaniu pieczatka Urzgdu Gminy
w Moszczenicy, prowadzi sie w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania przez pracownika
odpowiedzialnego za druki $cistego zarachowania.

4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny za catkowite rozliczenie arkuszy
po zakonczeniu inwentaryzacji metoda spisu z natury (m. in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostato
wykorzystanych, a ile anulowanych oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania).




5. Arkusze spisu z natury, w ktérych ujgto wyniki inwentaryzacji, powinny zawiera¢ co najmniej
nastepujace dane:

1
2)
3)
4)
3)
6)

7

8)
9)

odciski pieczatki Urzedu Gminy w Moszczenicy;

okreslenie Nr pokoju, magazynu, skfadowiska, pola spisowego itp.;

numer kolejnego arkusza spisu;

imiona i nazwiska osob przeprowadzajacych spis z natury;

okreslenie metody, jaka bedzie stosowana przy inwentaryzacji;

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

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

szczegOtowe okre$lenie inwentaryzowanego przedmiotu,

jednostke miary;

10) iloé¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;
11) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skladnikow majatku oraz jej

podpis ztozony na dowdd nie zgtoszenia zadnych zastrzezen co do ustalen spisu z natury;

12) podpisy 0séb przeprowadzajacych spis z natury.

6. Arkusze spisu z natury wypelnia si¢ w taki sposéb, aby ujete w nich skiadniki majatku mozna bylo
wyodrebni¢ wedlug nastepujacych kryteriow:

1)
2)

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

7. Niezaleznie od wymienionego w ust. 6 podziatu, na oddzielnych arkuszach spisu nalezy ujmowac:

1)
2)
3)

4)

$rodki trwate;

pozostale skladniki majatku jednostki;

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

obce skfadniki majatku.

8. Przy wypetnianiu arkuszy spisu nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

zapisy prowadzi sie w sposob staranny, trwaly i czytelny;

zapiséw 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 sig przez skreslenie biednej tresei lub kwoty i wpisanie tresci lub kwoty
prawidtowe]j w taki sposob, aby tres¢ i kwote blednego zapisu mozna bylo odezytaé, obok za$
poprawionego zapisu nalezy wpisa¢ datg wprowadzenia poprawki oraz powinien zlozy¢ swoj
podpis w przypadku blednej tresci czlonek zespolu spisowego i osoba materialnie
odpowiedzialna, a w przypadku blgdnej kwoty osoba wyceniajaca;

zapisy prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym (w ciaglosei liczby porzadkowe;j);
wszystkie spisywane skladniki majatku ujmuje si¢ w arkuszach spisu pod data, pod ktdrag
przeprowadza si¢ inwentaryzacjg;

wpisu do arkusza dokonuje sie bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego skfadnika majatku
w taki sposdb, by osoba materialnie odpowiedzialna miala mozliwo$¢ sprawdzenia
prawidfowosci wpisu.

9. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i osoba ta nie upowazni do tej czynnoéci inne j osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 — osobowy zespot spisowy.

10. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakoficzenia spisu wydawane lub
przyjmowane oraz przemieszczane do innych pomieszczen.




11. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za cato$¢ i stan skfadnikow
majatku objetych spisem sktada zespotowi spisowemu (w 2 egzemplarzach) pisemne o$wiadczenie.
Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

12. Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,.cena”
i ,,warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedkfadaja do podpisania we wiasciwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym. Bezposrednio po d os tatnig pozycja na lezy u miesci¢ klauzule ,,spis

2

zakoficzono na pozycjinr....”.

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

14. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienigznych uzywa si¢ specjalnego protokotu, ktérego wzor
stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji. Protokét sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzagji
zdawczo — odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Referat Finansowy za
posrednictwem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, natomiast kopig¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

15. Zepsute lub z innych przyczyn nie nadajace si¢ do uzytku egzemplarze spisu z natury powinny by¢
przekreslone i zaopatrzone (w poprzek druku) w napis “anulowane”, a nastgpnie dolaczone do
poprzednich egzemplarzy w celu zachowania biezacej kolejnosci numeragji.

16. Po zakoficzeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada zespolowi spisowemu
o$wiadczenie. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

17. Po zakoficzeniu spisu z natury zesp6t spisowy sktada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej: wypelnione arkusze spisowe wraz ze zlozonymi przez osoby materialnie
odpowiedzialne o$wiadczeniami, rozliczenie pobranych arkuszy spisowych i sprawozdanie
z przebiegu spisu. Wzér sprawozdania stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial 4 Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i postepowanie z nimi

§ 8.1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja na
polecenie Skarbnika Gminy pracownicy merytoryczui.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowana w ksiegowosci cene ewi dencyjna o raz na ustaleniu lacznej i ch w artosci wed tug oséb
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych skladnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne
poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym
z ewidencji iloSciowo-wartosciowe;j.

4. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ksiggowa.

5. Rdéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;
2) mnadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;
3) szkody — gdy nastapita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skiadnika majatku.

6. Niedobory kwalifikuje sie na:
1) ubytki naturalne;
2) niedobory nadzwyczajne;




3) niedobory zawinione i niezawinione.

7. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastgpujace zasady

postepowania:
1) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkdd) skladnikéw majatku,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, powstanie wnioskow w zakresie ich odpisania
z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej;
2) ustalenie przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo whikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopief

winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych 0s0b.

8. Do ujecia i rozliczenia niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z nich
roszczeh i naleznosci od innych oséb odpowiedzialnych materialnie, korzysta sie z Zaktadowego
Planu Kont.

9. Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie
poZniej niz w ciagu miesigca nastgpnego po miesiacu, w ktérym zostaly ujawnione, a w przypadku ich
ujawnienia w miesiacu konczacym rok sprawozdawczy — nie poézniej niz z datg ostatniego dnia roku.

10. Podstawe odpisania niedoboréw, szkod — na whasciwe konta kosztéw i strat oraz roszezefi z tytutu
niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Wojta wydana na wniosek Przewodniczacego Komisji
[nwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez Skarbnika.

Rozdzial 5 Inwentaryzacja S$rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych oraz innych naleznosci i zobowiazan

§ 9.1. Inwentaryzacja Srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych oraz
innych naleznosci i zobowiazafi polega na uzyskaniu pisemnej informacji o ich stanie w ksiggach
rachunkéw kontrahentéw Gminy oraz ustalen i wyjasnieniu réznic w stosunku do stanu wynikajacego
z ksiag rachunkowych Gminy.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1 naleza do obowiazkéw pracownikow Referatu Finansowego.

3. Ustalanie i uzgadnianie stanu $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza sie na biezaco na podstawie otrzymanych wyciagdw bankowych. Gmina
jest obowiazana na kazde zadanie banku uzgodnié saldo rachunkéw i kredytdw bankowych oraz
potwierdzi¢ na pismie ich wysokos¢ lub zglosi¢ zastrzezenia.

4. Potwierdzenia sald wysylaja pracownicy Referatu Finansowego do kontrahentow, u ktoérych na
kontach rozrachunkowych zostanie stwierdzone saldo naleznosci. Do podmiotéw, ktore nie prowadza
ksiag rachunkowych i w stosunku do naleznosci, o ktérych mowa w § 1 ust. 5 pkt 2 lit. b, nie ma
obowiazku potwierdzenia zgodnodci sald. Takie naleznoéci podlegajq inwentaryzacji metoda
poréwnania danych ewidencyjnych z posiadang dokumentacja.

5. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie salda naleznosci odbywa w
formie pisemnej na sporzadzonych w trzech egzemplarzach drukach, przy czym dwa z nich (A 1 B)
wysylane sa do kontrahenta, a trzeci (C) zostaje w aktach ksiggowosci. Egzemplarz B powinien by¢
zwrécony do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci. Wzor potwierdzenia
sald stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej instrukgji.

6. W przypadku, gdy nie jest mozliwe otrzymanie potwierdzenie salda za poérednictwem poczty,
faksu czy poczty elektronicznej dopuszcza sie potwierdzenie salda telefonicznie, przy czym z
przeprowadzonej rozmowy nalezy sporzadzi¢ notatke zwierajaca: dane dtuznika, kwote salda
naleznosci, dane osoby upowaznionej u duznika do potwierdzenia salda oraz podpis osoby
sporzadzajacej notatke.




———

7. Ujawnione w toku uzgodnienia sald ewentualne roznice miedzy stanem wykazywanym
w potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozlicznych w  ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypada termin
inwentaryzacji.

Rozdzial 6 Inwentaryzacja innych skltadnikow aktywow i pasywow

§ 10.1.

Inwentaryzacje aktywéw i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu w drodze

spisu z natury lub pisemnej informacji kontrahentow Gminy, przeprowadza si¢ W drodze weryfikacji
ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na poréwnaniu go z odpowiednimi dowodami.

2. Inwentaryzacja przeprowadzana w drodze weryfikacji nalezy do obowiazkéw pracownikéw
merytorycznych, a jej wyniki ujmuje si¢ w odpowiednim protokole.

3. Protokét, w ktérym ujeto wyniki inwentaryzacji, powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

3]
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

odciski pieczatki Urzedu Gminy w Moszczenicy;

okres$lenie pola spisowego;

imiona i nazwiska merytorycznie odpowiedzialnych oraz pracownika prowadzacego ksiegi
inwentarzowe;

date przeprowadzenia inwentaryzacji;

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

szczegblowe okredlenie inwentaryzowanego przedmiotu;

jednostke miary oraz wartos¢;

podpisy 0s6b sporzadzajacych protokét na dowdd rzetelnie przeprowadzonej weryfikacji;
podpis Skarbnika i Wéjta Gminy Moszczenica.

Rozdzial 7 Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania roéznic
inwentaryzacyjnych

§ 11. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych odbywa
sie w nastgpujacy sposob:
1) Przekazywanie przez zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych materiatow

3)

4)

3)
6)
7

8)

9

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

Przekazanie do przeprowadzenia wyceny arkuszy oraz ustalenia ewentualnych — roznic
inwentaryzacyjnych pracownikowi merytorycznemu przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej;

Powiadomienie o stwierdzonych réznicach przez Komisje Inwentaryzacyjna os6b materialnie
odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby;

Opracowanie protokotu réznic inwentaryzacyjnych przez Komisje Inwentaryzacyjng
zaopiniowanych przez Skarbnika i przedfozenie Wojtowi wnioskéw do akceptacji. Wzor
protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji. Jezeli termin inwentaryzacji
przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskoéw i przedtozenie Wéjtowi winno nastapi¢ nie
pozniej niz do 15 dnia roku nastepnego;

Ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — w nastepnym miesigcu
po terminie inwentaryzacji (nie pozniej jednak niz z data ostatniego dnia roku);

Wystapienie o opini¢ do radcy prawnego w przypadkach spraw spornych i watpliwych
(w 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej przez Wojta);
Przekazywanie  Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji ~Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji;
Przekazanie po  zakonczeniu inwentaryzacji  przez  Przewodniczacego  Komisji
Inwentaryzacyjnej Skarbnikowi kompletnej i opisanej dokumentacji inwentaryzacyjnej (w tym
m. in. arkusze spisowe, protokoly, sprawozdania, potwierdzenia sald oraz inna dokumentacj¢
inwentaryzacyjna).

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat obliczany od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane dokumenty dotycza.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Moszczenicy

(Imig i Nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

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

skladniki, za ktére ponosze materialng odpowiedzialno$¢,  zostaly poprawnie

udokumentowane i ujete w ewidencji, a nastgpnie dokumenty przekazane do ksiggowosci.

Stany prowadzonej ewidencji zostaly uzgodnione z ewidencjg ksiegowa na dzien

rozpoczgeia spisu.

podpis osoby materialnic odpowiedzialnej

*nalezy wpisa¢ nr pokoju lub nazwe pomieszczenia



Zatacznik nr 2
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej dla
Urzedu Gminy w Moszczenicy

Protokol

z inwentaryzacji kasy w Urzedzie Gminy Moszczenicy

NAdZIEN evri s

Zespol Spisowy w sktadzie:

Lo e
przeprowadzil dnia ... 0 ZOUZ. wenviiiiieii e inwentaryzacje
Kasy na dziefl ........ooooiiveiniii

L STAN GOTOWKI W KASIE
1. Stan gotéwki w kasie (rzeczywisty) na dziefi .....ccovviiiiienn. WYNOST ceevnenrnrneenene ziotych,
GHOWIIIC .« e e e e e e e e e e e et e ea e s

2. Stan gotoéwki w kasie wedhug raportow kasowych wynosi:

»  Raport Kasowy = .....ovveveviiiiie saldo ...ooviiininn. ziotych

Razem przychody WynoSza ..........ocoeevnveeienseeen zlotych i sa zgodne ze stanem faktycznym.

Ostatnie dowody przychod6éw i rozchodow:

KPOr ..o ZdNa o

KWnr.oooooooiiiieees ZANIA oo

REK Ot ZANIA o s
3. Czeki gOtOWKOWE ....oovvviiiiiiiiiiiiiiiennns sztuk

Kontrola wykazata, ze dowody kasowe wpisywane sgna biezaco.




11 DRUKI SCISEEGO ZARACHOWANIA

1. Oplata targowa - Druki jednorazowe
A) e e Nominat ............... ilo$é bloczkOw. ...t

A) e e iloé¢ bloczkow

A) e U [lo$¢ bloczkdw

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

Niniejszy protokdt sporzadzono w............cooceeeeeennnn. z ktérych jeden pozostawiono w Kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w protokole zastrzezen nie wniesiono.

Cztonek Zespolu SPISOWEE0 = .. vuiiuiiii e

AW

Cztonek ZeSpotu SPISOWEZO ... vviiurniineet et ettiett e

~



Zatacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjne]
dla Urzedu Gminy w Moszczenicy

(Imie 1 Nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze inwentaryzacja skladnikow majatkowych, za ktoére ponosze

odpowiedzialno$¢ materialng zostata dokonana w mojej obecnosci oraz:*

- nie wnosze zastrzezen co do kompetentnosci inwentaryzacji oraz pracy zespotu

spisowego.

- wnosze zastrzezenia co do kompetentno$ci inwentaryzacji oraz pracy zespotu

spisowego.

Przewodniczacy Zespolu spisowego " podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Moszczenicy

yrawozdanie zespolu spisowego dotyczace przygotowania i przebiegu inwentaryzacji

ad zespotu spisowego:
— przewodniczacy

— cztonek

— czlonek

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

ozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

) pobrano arkusze dNia eeeiee e o numerach od.... do .... Razem liczba

pobranych arkuszy.....

y) w ykorzystano arkusze o numerach od. ..... do..... Razem liczba wykorzystanych arkuszy

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

d) zwrocono anulowane arkusze o numerach....... Razem liczba anulowanych arkuszy......

Uwagi do przygotowania inwentaryzacji

. Uwagi do przebiegu inwentaryzacji

_ Skiadniki zniszczone, uszkodzone, nieprzydatne

Zabezpieczenie sktadnikow przed zepsuciem, kradzieza z wlamaniem, pozarem, zalaniem,

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

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

[. Inne uwagi

[1. SPOSLrZEZenia i WIIOSKE ... ovvevwecvsssisscssss s

(miejscowos¢ i data)

odpisy czionkoéw Zespotu Spisowego



Zalacznik nr 5
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Moszczenicy

Potwierdzenia salda naleznoSci z kontrahentem

Stosownie do wymogoéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.

Dz. U. z 2013r. poz. 330 z poZn. zm.) WZYWAIMY ......oococooonmermmss o do
potwierdzenia na kopii niniejszego dokumentu zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w
naszych ksiegach rachunkowych na dzief ............coovimneies r. przez osobg upowazniona do
sktadania oéwiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.
Saldona ....ooooeveiviiinnnns r. Wynosi:

a) dobrowasze—............ zl

b) dobronasze—......... zt
GHOWVILIE! - e e e e e e e e ke e s T

Kwota dokumentﬂ
Rozliczenie
7a: Rok/ Nr Rodzaj Data
Lp. (rodzaj m-¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu Dobro Dobro
naleznosci) wasze nasze
1.
2.
3.
4.
Razem J

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

prosimy o przysfanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie ........... dni.
(data i podpis sporzadzajacego) (data i podpis gtownego ksiggowego)
Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzief ...........ooveeiennn r.

Data zwrotu potwierdzenia salda ...........occooiimieennns .

(data, pieczatka i podpis)



Zatacznik nr 6
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Gminy w Moszczenicy

Protoké!l rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ......... roku
. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

2) CZIONEK ..o
3) CZIONEK ..o
4) CZROMEK ..o
5) CZAONEK ..oovoirem e
a posiedzeniu W dniu ..oooeeiiieennn dokonala nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu [ POITHESZOZEIA ... ovvvwsssesessssssss s
b) rodzaj inwentaryZowanego sltadnika MAJALKU «..oooeerereersrrrreemmsrreeme e

¢) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING ... ovearrerrsessesresss e

3. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) wedlug zatacznika do protokotu.

C. Rozliczenia wynikow inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedlug zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych:
1) ogdtem niedobory ............ zh.

2) ogodlem nadwyzki ............ 28

D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyj agniajacego ustala, co

nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowaé jako:



E. Opinia glownego ksiegowego W zakresie prawidlowoéci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji:

..................... ydnia oo
Podpis

F. Decyzje kierownika jednostki:

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

zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

1. Wykazane w protokole niedobory 0 WATLOSCL + v eeeneneneneeseemeenes nalezy uznac za
zawinione 1 obciazy¢ ich WALLOSCIA OSODY? ovvvrvreressmsmreesssss s oraz
dochodzi¢ roszezen z tego tytulu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Wykazane w protokole niedobory 0 WartOSCL .....ooerrrrererrresess nalezy uznaC za

niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ kosztow podstawowe] dziatalnosci jednostki.




