ZARZADZENIE NR 153/2017
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 23 listopada 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1875), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1047 z p6zn. zm.), Uchwaly Nr XXX1/237/16 Rady Gminy Moszczenica z dnia 28 listopada
2016 roku Wéjt Gminy Moszczenica w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo-ksiggowej
szkét, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Moszczenica Wojt Gminy Moszczenica
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy instrukcje
inwentaryzacyjna stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Moszczenicy oraz jednostek
obstugiwanych do =zapoznania si¢ z treScig niniejszego Zarzadzenia oraz do stosowania
i przestrzegania postanowien zawartych w instrukcji.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 142/2015 Woéjta Gminy Moszczenica z dnia 27 listopada 2015
roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej oraz Zarzadzenie Nr 124/2016 Wojta
Gminy Moszczenica z dnia 6 grudnia 2016 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 142/2015
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 153/2017
Wéjta Gminy Moszczenica

z dnia 23 listopada 2017 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial 1 Zasady ogélne inwentaryzacji

§1.1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 29 wrze$nial994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pdzn.
zm), zwanej dalej ustawa o rachunkowosci.

2. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Zasady ogélne inwentaryzacji;

Zadania w zakresie inwentaryzacji;

Technike przeprowadzania spiséw z natury wybranych sktadnikdéw majatku;

Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i postgpowanie z nimi;

Inwentaryzacje¢ srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych oraz
innych naleznosci i zobowigzan;

Inwentaryzacje innych sktadnikdéw aktywow i pasywow;

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania r6zni¢ inwentaryzacyjnych.

3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:
1) metoda spisu z natury:

a) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych: surowce, materialy, opakowania, towary,
b)maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie,

c) $rodki trwate i pozostate srodki trwate (z zastrzezeniem np. srodkéw trwatych, do ktdrych
dostep jest znacznie utrudniony i srodkéw trwatych w budowie),

d) znajdujace si¢ w jednostce skiadniki aktywow bedace wlasnosceig innych jednostek,

2) metoda potwierdzenia salda powierzonych sktadnikéw majatku Gminy innym jednostkom.

4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:
1) metoda spisu z natury:

a) aktywa pieniezne (z wyjatkiem Srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych) —-
gotowka w kasie w zlotych i walutach obcych, czeki, weksle ptatne w terminie do
trzech miesigcy,

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

2) metoda potwierdzenia otrzymanego od bankéw i uzyskania od kontrahentéw, prawidlowosci

wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywoéw (w drodze uzyskania potwierdzenia salda
ksiggowego) oraz wyjasnienia i rozliczenie ewentualnych réznic:

a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci od podmiotdéw 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 wlasne powierzone kontrahentom,

e) udzialy i akcje w obcych podmiotach;

3) w drodze weryfikacji (poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji wartosci sktadnikow):

a) grunty,

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

c) naleznosci spornych i watpliwych,

d) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,




e)

g)
h)
i)
h)}
k)
)

naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

naleznosci i zobowiazan z tytuléw publicznoprawnych,

srodkéw trwalych w budowie (inwestycje),

wartosci niematerialnych i prawnych,

funduszy specjalnych,

zobowiazan i rezerw,

przychodéw przysztych okreséw,

aktywow i pasywéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowigzania
warunkowe).

5. Inwentaryzacje nalezy réwniez przeprowadzié¢ kazdorazowo w przypadku:

1)
2)

3)

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe (bez koniecznosci wyceny
sktadnikdw);

wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mégt ulec zmianie stan skladnikow
majatkowych jednostki (np. powddz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez);

zlecenia przez upowaznione organy (policje, prokurature, Najwyzsza Izbe Kontroli,
Regionalng Izbg Obrachunkowg).

6. Wojt Gminy moze zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych skiadnikéw majatkowych
Jednostki, stuzacg kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad obowiazujacych w
zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

1. Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wojt.

Rozdzial 2 Zadania w zakresie inwentaryzacji

§ 2. Zadania Wojta Gminy Moszczenica w zakresie inwentaryzacji:

1y
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

Zarzadza inwentaryzacje¢ w Urzedzie Gminy w Moszczenicy i jednostkach obstugiwanych
oraz ustala harmonogram inwentaryzacji;

Okresla terminy inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy oraz jednostkach obshugiwanych;

Powoluje Komisj¢ Inwentaryzacyjna i jej przewodniczacego w skladzie zapewniajacym
sprawny 1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji; Komisja Inwentaryzacyjna moze byé
powotana na stale lub na $cisle okreslony, dorazny czas;

Wyznacza pracownikéw do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury
w Urzedzie Gminy na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwetaryzacyijnej;

Odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji oraz dostosowanie przepiséw
okreslonych w Instrukeji w zakresie inwentaryzacji do warunkéw dziatania kierowanej przez
siebie jednostki, wydajac w tym celu niezbedne przepisy wewnetrzne;

Wydaje zarzadzenia w sprawie ponownego przeprowadzenia inwentaryzacji w razie
stwierdzenia w czasie kontroli, ze zostata przeprowadzona niezgodnie z przepisami;
Zatwierdza zaopiniowane przez Skarbnika wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej;

Podejmuje decyzje w sprawie odpisania roznic inwentaryzacyjnych;

Powotuje — w miarg¢ potrzeby — komisj¢ szacunkowa, skladajaca sie z pracownikow
o odpowiednich kwalifikacjach lub zaangazowania rzeczoznawcéw do przeprowadzenia
obliczen technicznych, badZ szacunku skladnikéw majatku, ktérych stanu nie mozna ustalié
przez wazenie, liczenie i pomiar;

10) Wystepuje do odpowiednich organéw w sprawie przeprowadzenia dochodzenia

w przypadku ujawnienia niedobordw i szkdd zawinionych.

§ 3. Zadania Skarbnika Gminy w zakresie inwentaryzacji:

1y

2)
3)

4)

Przedktada Wojtowi Gminy Moszczenica projekt zarzadzenia o przeprowadzeniu
inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy oraz jednostkach obshugiwanych
z okresleniem jej termindw,

Przygotowuje projekt harmonogramu inwentaryzacji;

Zapewnia poprzez Referat Finansowy oraz Referat Edukacji dokonanie uzgodnien ewidencji
ksiggowej oraz dokonanie uzgodnien z dokumentacja inwentaryzacyjng, a takze ustalenie i
wyceng rdznic inwentaryzacyjnych oraz ich zaksiegowanie;

Opiniuje wnioski Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;



§ 4.

§5.

5) Przedklada Woéjtowi wnioski w sprawie czeSciowego lub calkowitego uniewaznienia
okreslonych spiséw z natury oraz zarzgdzenia dokonania spiséw ponownych, uzupetniajacych
lub dodatkowych.

6) Opiniuje sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji i przedktada do zatwierdzenia Wojtowi.

Zadania kierownikéw jednostek obstugiwanych:

1) Przeprowadza inwentaryzacj¢ zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Moszczenica;

2) Wyznacza sposréd pracownikdéw jednostki obstugiwanej pracownikéw do przeprowadzenia
inwentaryzacji metoda spisu z natury;

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

4) Ustala dla poszczegdlnych pél spisowych terminy rozpoczecia, zakonczenia prac spisowych
oraz przydziela zespdt spisowy;

5) Zapewnia niezbgdng liczbe formularzy spisowych;

6) Organizuje przebieg inwentaryzacji w taki sposob, aby normalna dzialalnoé¢ jednostki
obstugiwanej nie byla przerwana, ewentualne za$ zakiocenia byly mniejsze i sporadyczne;

7) Przyjmuje — po zakonczeniu spisu — sprawozdanie zespolu spisowego, przeprowadzajacego
spis z natury w jednostce obstugiwanej, dotyczace przygotowania i przebiegu inwentaryzacji;

8) Przekazuje Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkusze spisowe wraz z innymi
materiatami inwentaryzacji (sprawozdanie, oswiadczenie i itp.).

Zadania Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie inwentaryzacji:

1) Kieruje pracami Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) Organizuje przebieg inwentaryzacji w taki sposob, aby normalna dziatalnos¢ Urzedu nie byla
przerwana, ewentualne zas$ zakldcenia byly mniejsze i sporadyczne;

3) Whnioskuje do Wojta o wyznaczenie pracownikow do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda
spisu z natury w Urzedzie Gminy;

4) Ustala sktady zespotdéw spisowych sposrod pracownikdéw wyznaczonych do przeprowadzenia
inwentaryzacji metoda spisu z natury w Urzgdzie Gminy i wydaje im arkusze spisowe;

5) W ramach prac organizacyjno — przygotowawczych przed inwentaryzacjg Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej wykonuje nastepujace czynnosci:

a) ustala dla poszczegdélnych pdl spisowych Urzedu Gminy terminy rozpoczecia,
zakonczenia prac spisowych oraz przydziela zespot spisowy,

b) zapewnia niezbgdna liczbg¢ formularzy spisowych,

c) przeprowadza instruktaz pracownikow bioracych udziat w inwentaryzacji,

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

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

7) Przyjmuje — po zakoficzeniu spisu — sprawozdanie zespolu spisowego, przeprowadzajgcego
spis z natury w Urzedzie Gminy, dotyczace przygotowania i przebiegu inwentaryzacji;

8) Sprawdza czy dokumenty inwentaryzacyjne zostaty prawidtlowo sporzadzone pod wzgledem
formalnym oraz czy sa one podpisane przez cztonkéw zespotu spisowego i osobe materialnie
odpowiedzialna;

9) Ustala przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadza protokdl tej
weryfikacji wraz z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji,

10) W razie stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych nadzoruje, aby osoba materialnie
odpowiedzialna ztozyla na pismie niezbedne wyjasnienia;

11) Przedklada Wojtowi wnioski o powolanie o0s6b o odpowiednich kwalifikacjach do
przeprowadzenia z nalezyta dokladnoscia obliczen technicznych lub szacunkowych wielkosci
sktadnikéw majgtkowych, ktoérych stanéw nie mozna ustalié poprzez przewazenie,
przeliczenie lub obmiar;

12) Przedktada Wojtowi do zatwierdzenia — po zaopiniowaniu przez Skarbnika — wnioski
W sprawie:

a) odpisania z ksiag rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w toku
inwentaryzacji,
b) postgpowania w przypadku ujawnienia niedobor6éw i szkéd zawinionych,




¢) zmiany terminu inwentaryzacji;

13) Przewodniczacy moze czes¢ wymienionych zadan  zlecié  czlonkom Komisji

Inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidiowe
1 terminowe wykonanie.

§ 6. 1. Zadania zespotu spisowego w zakresie inwentaryzacji:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

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

Sprawdzenie czy S$rodki trwale i pozostale $rodki trwale zostaly oznakowane i czy
W pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja, wywieszone sa aktualne spisy inwentarza —
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci informowanie pracownika prowadzacego ksiegi
inwentarzowe o brakach, ktére nalezy niezwlocznie uzupetié;

Liczenie, wazenie, mierzenie skladnikéw, bedacych przedmiotem inwentaryzacji, w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej;

Wypelnienie arkuszy spisu z natury;

Sprawdzenie po zakoriczeniu spisu;

a) czy objeto spisem wszystkie pola spisowe,

b) czy ujeto w arkuszach spisu wszystkie sktadniki majatku,

¢) czy osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane sktadniki majatku podpisata arkusze

spisu lub czy zlozyta o§wiadczenie uzasadniajace odmowe ztozenia podpisu;

Powtorzenie spisu z natury tych skladnikow majatku, ktérych wiarygodnosé stanu
faktycznego zostata zakwestionowana przez osobe materialnie odpowiedzialng lub przez
Jednego z cztonkéw zespotu;

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

Sporzadzenie po zakoriczeniu spisu z natury pisemnego sprawozdania, zawierajacego:

a) rozliczenie z pobranych arkuszy spisu,

b) informacje o stanie gospodarki skladnikami majatku (np. stwierdzonych

nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki).

2. W skiad zespotéw spisowych wchodza co najmniej 2 osoby. W celu zapewnienia wigkszej
sprawnosci zespot mozna powigkszy¢. Czlonkiem zespotu spisowego nie moze byé osoba materialnie
odpowiedzialna za stan skladnikéw majatku objetym spisem z natury, jak réwniez pracownicy
prowadzacy ich ewidencje w ksiggach rachunkowych. Jeden z czlonkéw zespotu petni funkcje
przewodniczacego, natomiast drugi — funkcje sekretarza.

3. Zespoly spisowe nie mogg by¢ informowane o wartosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku,
wynikajgcej z ewidencji ksiggowe;.

§ 7. Zadania w zakresie inwentaryzacji wykonuja rowniez:

1y

2)

3)

Pracownicy Referatu Finansowego oraz Referatu Edukacji — w zakresie rozliczania
inwentaryzacji, dokonania uzgodnien ewidencji ksiegowej z dokumentacja inwentaryzacyjna
oraz ustalania i wyceny réznic inwentaryzacyjnych;

Pracownik prowadzacy ksiggi inwentarzowe — w zakresie przygotowania pola spisowego,
prawidlowego oznakowania wyposazenia, zapewnienia kompletnosci i aktualnoéci kart
wyposazenia dla poszczegdlnych pomieszczer, wykonywania czynnoéci inwentaryzacyjnych
w zakresie mienia powierzonego;

Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za skladniki majatku s3 zobowiazani
do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji z powierzonego mienia we
wspotpracy z pracownikami prowadzacymi ksiegi inwentarzowe.

Rozdzial 3 Technika przeprowadzania spiséw z natury wybranych skladnikéw majatku

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



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

3. Ewidencje arkuszy spisu z natury, po nadaniu im numerdw i ocechowaniu pieczatka danej
jednostki, prowadzi si¢ w ksigdze drukéw $cistego zarachowania przez pracownika odpowiedzialnego
za druki $cistego zarachowania,

4. Za calkowite rozliczenie arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji metodg spisu z natury w Urzedzie
Gminy odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, natomiast w przypadku
Jjednostek obstugiwanych — kierownicy tych jednostek (m. in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostalo
wykorzystanych, a ile anulowanych oraz za zwrot arkuszy niewypelnionych osobie odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania).

5. Arkusze spisu z natury, w ktorych ujgto wyniki inwentaryzacji, powinny zawiera¢ co najmniej
nastepujace dane:
1) odciski pieczatki danej jednostki;
2) okreslenie Nr pokoju, magazynu, sktadowiska, pola spisowego itp.;
3) numer kolejnego arkusza spisu;
4) imiona i nazwiska osob przeprowadzajacych spis z natury;
5) okreslenie metody, jaka bedzie stosowana przy inwentaryzacji;
6) date sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz date, na ktdrg przeprowadza sie spis, jezeli nie
pokrywa si¢ ona z datg sporzadzenia arkusza spisu;
7) kolejny numer pozycji, symbol identyfikujacy spisywany skladnik majatku (np. numer
inwentarzowy, numer symbolu indeksu materiatow itp.);
8) szczegdlowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu;
9) jednostke miary;
10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;
11) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skiadnikéw majatku oraz jej
podpis zlozony na dowod nie zgloszenia zadnych zastrzezen co do ustaleni spisu z natury;
12) podpisy osOb przeprowadzajacych spis z natury.

6. Arkusze spisu z natury wypelnia sie w taki sposob, aby ujete w nich skladniki majatku mozna bylo
wyodrebni¢ wedlug nastepujacych kryteriow:

1) miejsc przechowywania, sktadowania itp.;

2) oséb materialnie odpowiedzialnych.

7. Niezaleznie od wymienionego w ust. 6 podziatu, na oddzielnych arkuszach spisu nalezy ujmowac:
1) srodki trwate;
2) pozostate sktadniki majatku jednostki;
3) skladniki majatku zakupione, lecz jeszcze nie przyjete z uwagi na postepowanie reklamacyjne
lub pozostawione do dyspozycji dostawcy;
4) obce sktadniki majatku.

8. Przy wypetnianiu arkuszy spisu nalezy przestrzegac nastegpujacych zasad:

1) zapisy prowadzi si¢ w sposob staranny, trwaly i czytelny;

2) zapiséw dokonuje si¢ dlugopisem niebieskim;

3) pozostawienie niewypetnionych wierszy jest niedopuszczalne;

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

5) bledny zapis poprawia sie przez skreslenie blgdnej tresci lub kwoty i wpisanie tresci lub kwoty
prawidlowej w taki sposéb, aby tresé i kwotg btednego zapisu mozna bylo odczytaé, obok za$
poprawionego zapisu nalezy wpisa¢ dat¢ 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;

6) zapisy prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym (w ciaglosci liczby porzadkowe;j);

7) wszystkie spisywane skladniki majatku ujmuje si¢ w arkuszach spisu pod datg, pod ktdra
przeprowadza si¢ inwentaryzacje;




8) wpisu do arkusza dokonuje si¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego skfadnika majatku
w taki sposdb, by osoba materialnie odpowiedzialna miata mozliwogé sprawdzenia
prawidlowosci wpisu.

9. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i osoba ta nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze byé
przeprowadzony przez co najmniej 3 — osobowy zespét spisowy.

10. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg byé do czasu zakoficzenia spisu wydawane lub
przyjmowane oraz przemieszczane do innych pomieszczen.

11. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za cato$é i stan skladnikéw
majatku objetych spisem sklada zespotowi spisowemu (w 2 egzemplarzach) pisemne o$wiadczenie.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

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”
1 ,warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym. Bezposrednio pod ostatnia pozycja nalezy umiesci¢ klauzule ,,spis

2

zakonczono na pozycji nr....”.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach.

14. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu, ktérego wzoér
stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji. Protokét sporzadza sie w dwéch, a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej w trzech egzemplarzach.

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

16. Po zakoriczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sklada zespotowi spisowemu
o$wiadczenie. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukgji.

17. Po zakoficzeniu spisu z natury zesp6t spisowy:

1) przeprowadzajacy spis z natury w Urzedzie Gminy sklada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej: wypetnione arkusze spisowe wraz ze ztozonymi przez osoby materialnie
odpowiedzialne o$wiadczeniami, rozliczenie pobranych arkuszy spisowych i sprawozdanie z
przebiegu spisu. Wzdr sprawozdania stanowi zatgeznik Nr 4 do niniejszej instrukeji;

2) przeprowadzajacy spis z natury w jednostce obstugiwanej sklada kierownikowi Jjednostki
obstugiwanej: wypetnione arkusze spisowe wraz ze zlozonymi przez osoby materialnie
odpowiedzialne o$wiadczeniami, rozliczenie pobranych arkuszy spisowych i sprawozdanie z
przebiegu spisu. Wzdr sprawozdania stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial 4 Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i postgpowanie z nimi

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

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu igcznej ich wartosci wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne
poprzez poroéwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym
z ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej.



4. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi byé
bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ksiggows.

5. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystgpic jako:
1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;
2) madwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;
3) szkody - gdy nastgpita catkowita Iub czgéciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

6. Niedobory kwalifikuje sie na:
1) ubytki naturalne;
2) niedobory nadzwyczajne;
3) niedobory zawinione i niezawinione.

7. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady
postepowania:

1) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkéd) skladnikéow majatku,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskéw w zakresie ich
odpisania z ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) ustalenie przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedobordw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien
winy lub jej brak ze strony osdb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb.

8. Do ujgcia i rozliczenia niedobordéw, szkdd i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z nich
roszczen i naleznosci od innych oséb odpowiedzialnych materialnie, korzysta si¢ z Zaktadowego
Planu Kont.

9. Wszelkie rdznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie
pozniej niz w ciggu miesiaca nastgpnego po miesigcu, w ktdrym zostaly ujawnione, a w przypadku ich
ujawnienia w miesigcu koficzacym rok sprawozdawczy — nie pdZniej niz z datg ostatniego dnia roku.

10. Podstawe odpisania niedobordw, szkdd — na wiasciwe konta kosztdw i strat oraz roszezen z tytulu
niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Wdjta wydana na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez Skarbnika.

Rozdzial 5 Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytéw
bankowych oraz innych naleznosci i zobowigzan

§ 10.1. Inwentaryzacja Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
1 zobowigzan polega na uzyskaniu pisemnej informacji o ich stanie w ksiggach rachunkéw
kontrahentéw danej jednostki oraz ustalen i wyjasnieniu roznic w stosunku do stanu wynikajgcego
z ksiag rachunkowych tej jednostki.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1 naleza do obowigzkéw pracownikéw Referatu Finansowego
oraz Referatu Edukacji.

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

4. Potwierdzenia sald wysylaja pracownicy Referatu Finansowego oraz Referatu Edukacji
do kontrahentéw, u ktérych na kontach rozrachunkowych zostanie stwierdzone saldo naleznosci.
Do podmiotéw, ktére nie prowadza ksiag rachunkowych i w stosunku do naleznosei, o ktérych mowa
w § 1 ust. 5 pkt 2 lit. b, nie ma obowiazku potwierdzenia zgodnosci sald. Takie naleznosci podlegaja
inwentaryzacji metoda poréwnania danych ewidencyjnych z posiadang dokumentacja.




5. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie salda naleznosci odbywa sig
w formie pisemnej na sporzadzonych w trzech egzemplarzach drukach, przy czym dwa z nich (A i B)
wysylane sg do kontrahenta, a trzeci (C) zostaje w aktach ksiggowosci. Egzemplarz B powinien byé
zwrocony do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacjg niezgodnosci. Wzér potwierdzenia
sald stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukeji.

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

7. Ujawnione w toku uzgodnienia sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazywanym
w potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnié oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

Rozdzial 6 Inwentaryzacja innych skladnikéw aktywoéw i pasywow

§ 11.1. Inwentaryzacje aktywow i pasywow, ktdrych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu w drodze
spisu z natury lub pisemnej informacji kontrahentéw, przeprowadza sie w drodze weryfikacji ich stanu
ewidencyjnego, polegajacej na poréwnaniu go z odpowiednimi dowodami.

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

3. Protokot, w ktérym ujeto wyniki inwentaryzacji, powinien zawieraé co najmniej nastepujace dane:

1) odciski pieczatki danej jednostki;

2) okreslenie pola spisowego;

3) imiona i nazwiska merytorycznie odpowiedzialnych oraz pracownika prowadzacego ksiegi
inwentarzowe;

4) datg przeprowadzenia inwentaryzacji,

5) kolejny numer pozycji, symbol identyfikujacy spisywany skiadnik majatku (np. numer
inwentarzowy, numer symbolu indeksu materiatéw itp.);

6) szczegdlowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu;

7) jednostke miary oraz wartos¢;

8) podpisy 0sob sporzadzajacych protokét na dowdd rzetelnie przeprowadzonej weryfikacji;

9) podpis Skarbnika Gminy i Wojta Gminy Moszczenica.

Rozdzial 7 Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych

§ 12. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych odbywa
si¢ W nastgpujacy sposob:

1) Kierownik jednostki obstugiwanej oraz zespoly spisowe przeprowadzajace spis z natury w
Urzedzie Gminy przekazuja arkusze spisow z natury i inne materialy inwentaryzacji
(sprawozdanie, o$wiadczenia itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisu z natury pracownikowi
ksiggowosci do przeprowadzenia wyceny oraz ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych;

3) W przypadku stwierdzenia réznic osoba materialnie odpowiedzialna  sklada
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej pisemne wyjasnienie;

4) Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokoét roznic inwentaryzacyjnych. Po zaopiniowaniu
przez Skarbnika przedktada Wojtowi do akceptacji. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do
niniejszej instrukcji;



5)

6)

7)

8)

Wyniki rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych
W nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie pozniej jednak niz z data ostatniego
dnia roku);

W przypadkach spraw spornych i watpliwych Komisja Inwentaryzacyjna wystepuje o opinie
do Radcy Prawnego (w terminie 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw Komisji
Inwentaryzacyjnej przez Wojta),

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje Skarbnikowi kompletng i opisang
dokumentacje inwentaryzacyjna (w tym m. in. arkusze spisowe, protokoly, sprawozdania,
potwierdzenia sald oraz inng dokumentacje inwentaryzacyjng);

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




Zatgcznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
Urzedu Gminy w Moszczenicy

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

(Imie i Nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie wst¢pne

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujace si¢ w rejonie SpiSOWYM” .......coovvvrvererrevennnne.
sktadniki, za ktére ponosze materialng odpowiedzialno$¢, =zostaly poprawnie
udokumentowane i ujete w ewidencji, a nastepnie dokumenty przekazane do ksiggowosci.

Stany prowadzonej ewidencji zostaly uzgodnione z ewidencja ksiegowa na dzien

rozpoczgcia spisu.

Data podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*nalezy wpisa¢ nr pokoju lub nazwg pomieszczenia




Zalacznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
Urzedu Gminy w Moszczenicy

Protokél

z inwentaryzacji kasy w Urzedzie Gminy Moszczenicy

nadzien ....ooovvviniiniiiiennn.

Zespdt Spisowy w skladzie:

przeprowadzit dnia ... 080dZ. oo inwentaryzacje

kasynadzien ..o

L STAN GOTOWKI W KASIE

1. Stan gotéwki w kasie (rzeczywisty)nadzien ..................... wynosi

2. Stan gotowki w kasie wedlug raportéw kasowych wynosi:

» Raport Kasowy - ....ooviiiiniriiiiiii saldo ...l zlotych

Razem przychody wynoszg ......... e zlotych i sg zgodne ze stanem faktycznym.

Ostatnie dowody przychodow i rozchodow:

KPor.ooooooiioiii ZdAma o
KWnr. ..o, zdnia ..o
RKAr o Zdnia oo

3. Czeki gotdWkowe .........ccoviiiiiviiininiinnnn. sztuk.




Kontrola wykazata, ze dowody kasowe wpisywane s3 na biezaco.

1I. DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Oplata targowa - Druki jednorazowe

;) U e Ilo$¢ bloczkow

) TP 1loé¢ arkuszy

Stwierdzono komplet kluczy- od kasetki, kasy pancernej, szafy metalowej, drzwi do kasy.
Niniejszy protokdt sporzadzono W.......................... z ktérych jeden pozostawiono w
kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w protokole zastrzezen nie wniesiono.

Przewodniczacy Zespotu SPISOWEZO0 = ...ovniviiiiiii e

Czlonek Zespoha SPISOWEEZ0 =...vvvnivit it e

AW

Cztonek Zespotu SPISOWEZ0 =.....vvvniiineii ettt




Zatacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
Urzgdu Gminy w Moszczenicy

(Imig i Nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze inwentaryzacja skladnikéw majatkowych, za ktére ponosze

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

- nie wnosz¢ zastrzezen co do kompetentnosci inwentaryzacji oraz pracy zespolu

spisowego.

- wnosz¢ zastrzezenia co do kompetentnosci inwentaryzacji oraz pracy zespotu

spisowego.

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

Przewodniczacy Zespolu spisowego * podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
Urzedu Gminy w Moszczenicy

Sprawozdanie zespolu spisowego dotyczace przygotowania i przebiegu inwentaryzacji

Sktad zespotu spisowego:

L — przewodniczacy
e — cztonek
O — czlonek

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

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

d) zwrdcono anulowane arkusze o numerach....... Razem liczba anulowanych arkuszy......
1. Uwagi do przygotowania iINWeNtaryZachl .. ....o.veueenrineietintae ettt eaneaieaeeaeennnns
1. Uwagi do przebiegu INWENTArYZACHT «...vvnuiuetit ettt ettt et
IV. Sktadniki zniszczone, uszkodzone, nieprzydatne ..............coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiii
V. Zabezpieczenie sktadnikow przed zepsuciem, kradzieza z wlamaniem, pozarem, zalaniem,
130 P
VA R G 1 T T4 S O

VIL Spostrzezenia 1 WRIOSKI ......o.oeiiitiiii e e

(miejscowos¢ i data)

Podpisy cztonkow Zespotu Spisowego




Zatacznik nr §
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla
Urzgdu Gminy w Moszczenicy

Potwierdzenia salda naleznosci z kontrahentem

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

Dz. U. z 2016 1. poz. 1047 z poOZn. ZM.) WZYWAIMY ...ooririntneneenninnneneaniaeieaeanaaens do
potwierdzenia na kopii niniejszego dokumentu zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w
naszych ksiggach rachunkowych na dzied ........................... r. przez osobe upowazniong do
sktadania o§wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.
Saldona ..............oooll T. Wynosi:

a) dobro wasze —............ zt

b) dobro nasze —......... 7
SO T . i

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutdw:

Kwota dokumentu

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

B

Razem

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o przeslanie specyfikacji tych réznic.
Powotana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia
w obowigzujacym 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 gléwnego ksiegowego)
Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzief ..................... I.

(data, pieczatka i podpis osoby upowaznionej u kontrahenta)

Data zwrotu potwierdzenia salda ........... s r.

(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 ....ooveineeitiinee i
2) czdonek ..o
3) czbonek ...
4y czlonek ... ...
5) czbonek ..o
na posiedzeniu wdniu ............... dokonata nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu Iub pomIeSZCZENIa ... ...oueneii i
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku ...

¢) osoba materialnie odpowiedzialna ...

B. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji:

1) wedlug zatgcznika do protokotu.

C. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedlug zestawienia ro6znic
inwentaryzacyjnych:
1) ogotem niedobory ............ zk.

2) ogotem nadwyzki ............ zk.

D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala, co

nastepuje:




Podpisy czlonkéw komisji

..................... ,dnia ..ol
Podpis

F. Decyzje kierownika jednostki:

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ......... przyjete zostaly na stan 1

zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakltadowym planie kont.

1. Wykazane w protokole niedobory o warto§ci ..........coveeviiiiininn.nn. nalezy uzna¢ za
zawinione 1 obcigzy¢ ich warto$cig 0SobY: ..ooviiii it e oraz
dochodzi¢ roszczen z tego tytulu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wykazane w protokole niedobory o warto$ci ..............c.coeiennins nalezy uznaé za
niezawinione 1 spisa¢ ich warto$¢ kosztéw podstawowej dzialalnosci jednostki.

B e e e

A e

e s




