WOJIT GMINY
Dgbrowa Chelmiriska
Zarzadzenie Nr 0050.82.2012

Wojta Gminy Dabrowa Chelminska
Z dnia 20 listopada 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Dabrowa

Chelminiska

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci (j.t. Dz.U. z

2009 r. Nr 152, poz. 1223 z péin.zm.), @ takze art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o
samorzqdzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péZnzm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcj¢ inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy Dagbrowa Cheblminiska,
dotyczacq zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowigca zatgeznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 12/2007 Wéjta Gminy Dgbrowa Chelminiska z dnia 31 grudnia
2007 r. sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyinej w Urzedzie Gminy w Dabrowie
Chelminiskie;j.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wajta Gminy Dabrowa Chelminska
Nr 0050.82.2012 dnia 20 listopada 2012 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdzial I. Zasady ogéne

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow w jednosice.

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw okreSlone w
niniejszej Instrukcji majg zastosowanie w Urzedzie Gminy Dgbrowa Chetminska i dotycza
sktadnikéw majgtkowych znajdujacych si¢ na stanie Urzedu Gminy (zaréwno stanowiacych
wlasno$¢  Gminy, jak 1 obeych skladnikéw majatkowych oddanych jej w

uzytkowanie/przechowanie itp.).
Rozdzial IL. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3
Inwentaryzacja to zespél czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i
pasywow jednostki na oznaczony dzief, pordéwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz
rozliczenie ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze
stanem faktycznym. [nwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana réwniez w celu:
» rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
* dokonania oceny gospodarczej przydatnosei sktadnikéw majatkowych jednostki,

*  zapobiegania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.



§ 4

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywoéw jednostki — zar6wno te,

ktore podlegaja ujecin w ewidencii bilansowej (ilosciowo-wartosciowej), jak i pozabilansowej

jednostki (ilosciowej), a takze obce sktadniki majgtkowe powierzone jednostce czasowo do

uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdzial II1. Terminy i czgstotliwodé przeprowadzenia inwentaryzacji

§5

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1)

2)

3)

aktywéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierdw warto§ciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikow aktywow
obrotowych (materiaty), srodkéw trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do
inwestycji, z zastrzezeniem punktu 3, a takze maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad
srodkéw trwatych w budowie — w drodze spisu ich iloéci z natury, wyceny tych ilosci,
pordwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych rbéznic. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sig réwniez
znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywoéw, bedace wiasnosdcig innych jednostek,
powierzone jej do przechowania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach
spisu,

aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Iub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papicréw warto$ciowych w formie zdematerializowanej
(papiery wartoSciowe zapisane na nosnikach elektronicznych), naleznoéci, w tym
udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem punkfu 3, oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikéw aktywéw — w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,
srodkéw trwalych, do ktdrych dostgp jest znacznie ufrudniony, gruntdw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomodci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzatt wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuléow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywéw niewymienionych w punktach 1 i 2 oraz
wymienionych w punktach 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania danych
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ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartodci tych
sktadnikow,
§6

Termin i czgstotliwodé inwentaryzacji, okre$lone w § 5, uwaza sie za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:

1) skladnikéw aktywdw — z wylaczeniem aktywéw pienieznych, papieréw wartosciowych
oraz materialéw, ktérych warto$é zostata odpisana w koszty na dzien ich zakupu —
rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigee przed koficem roku obrotowego, a zakoniczono
do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwicrdzenia salda — przychodow
i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym
stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) zapaséw materiatéw, objetych ewidencjg ilo§ciowo-warto$ciowa — przeprowadzono raz
w ciagu 2 lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do §rodkdw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie
na terenie strzezonym innych Srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w

sklad srodkow trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

§7
Na potrzeby inwentaryzacji Srodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje sie budynki
zajmowane przez Urzad Gminy (budynek glowny, budynki pomocnicze i podwérze urzedy),
jednostki OSP i Rady Sofeckie.

§8

1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czgstotliwodei i terminéw okre§lonych wyzej, nalezy

rowniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

*  zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majgtkowe,

" wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych moégt ulec zmianie stan skladnikéw
majgtkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp.),

» zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokuraturg, Najwyzsza Izbc Kontroli,
regionalng izbe obrachunkowsg).

2. W6jt gminy moze ponadto zarzadzi¢c w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych

skladnikéw majgtkowych jednostki, stuzgcg kontroli przestrzegania przez pracownikéw
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jednostki zasad obowigzujagcych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem

jednostki.

Rozdzial IV. Metody i rodzaje inwentaryzacji

§9

1. Inwentaryzacji podlegaja:
1) wdrodze spisu z natury:

2)

3)

aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery warto§ciowe w postaci materialnej,
materialy,
srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,
maszyny i urzadzenia wehodzace w sktad $rodkow trwalych w budowie,
znajdujgee si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedgce wlasnoscig innych jednostek;
w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzer prawidlowosci
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:
aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
Jednostki,
udzielone pozyczki,
nalezno$ci (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikéw
oraz nalezno$ci od oséb nieprowadzgcych ksiag rachunkowych, a takze nalesmosci
publicznoprawnych),
powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywéw;
w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej warto$ci sktadnikéw majatkowych:
grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone
do nieruchomosci (ap. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),
warto$ci niematerialne i prawne,
naleznosci sporne i watpliwe,
nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych,
inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub

uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.



1.

2. W jednostce stosuje si¢ nastepujgce rodzaje inwentaryzacji:
1) inwentaryzacja roczna
2} inwentaryzacja zdawczo-odbiorca

3) inwentaryzacja niczapowiedziana (przeprowadzana w celach kontrolnych}

Rozdzial V. Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§ 10

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do

inwentaryzacji nalezy:

sprawdzi¢, czy srodki trwale i pozostale $rodki trwale w uzytkowaniu postadaja
oznakowanic pozwalajgce na ich pelng identyfikacje, a jeéli nie — dokona¢ ich
oznakowania w sposob nastgpujgcy: $rodki trwate — UG DCH §t ...... (numer), pozostale
Srodki trwate — UG DCH pét ....... (numer), W /w czynnoéci nalezg do Sekretarza gminy.
oceni¢ przydatno$¢ poszczegdlnych skiadnikéw majgtkowych i1 dokonaé likwidacji
skladnikéw nienadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania, w trybie okre§lonym Zarzgdzeniem Wéjta Gminy w
sprawie powotania Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelminska

i okreslenia zakresu jej dziatania,

ustalié, czy osoby dysponujgce poszezegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjely na

pis$mie materialng odpowiedzialnos¢ za te sktadniki,

Rozdzial V1. Spis z natury

§11

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych skladnikow majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej iloSci w
arkuszach spisu z natury,

wycenie spisanych ilosci,

poréwnaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiagg rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.



§12

1. Inwentaryzacje zarzadza W6jt Gminy na wniosek Skarbnika gminy.

2. Skarbnik gminy proponuje sktad Komisji Inwentaryzacyjnej.

3. Komisje inwentaryzacyjng i zespoly spisowe powoluje Wéjt Gminy.

4. Komisja inwentaryzacyjna sktada sie z trzech oséb: przewodniczacy i dwoch cztonkdw.

5. Zespot spisowy musi sktadaé si¢ minimum z dwéch os6b, w przypadku przeprowadzania

spisu z natury pod nieobecno$é osoby materialnie odpowiedzialnej w sklad zespotu

spisowego obowigzkowo musza wchodzié trzy osoby.

6. W skiad komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego nie mogg wchodzié: skarbnik

gminy, pracownicy prowadzgcy ewidencje ksiegowq spisywanych skladnikéw majgtkowych,

osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki majgtkowe, a takze inne osoby

niedajgee gwarancji obiektywno$ci spisu m.in. krewni i powinowaci o0séb materialnie

odpowiedzialnych.

§13

Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)
2)

3
D

5)

6)

ustalenie zakresu obowigzkdw poszezegdlnych cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej,
ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe 1
ich przydziclenie zespotom spisowym,

przeprowadzenic szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury,
Zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie (w
szczeglblnosei sprawdzenie, czy S$rodki trwale i pozostale $rodki trwale zostaly
oznakowane a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw 1 przyrzadow
pomiarowych niezbgdnych w czasie spisu),

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

w uzasadnionych przypadkach stawianic wnioskéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obmiaru Iub
szacunku,

przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastapienia spisu z natury —
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

przeprowadzenia spiséw uzupetniajgcych lub powtdrnych;



7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

8) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

9) kontrolowanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkéd zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasoéw niepelnowartoéciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawic usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skladnikami majatku
jednostki.

Przewodniczagcy komisji inwentaryzacyjnej moze czg§é wyzej wymienionych czynnosci

zleci¢ do wykonania innym czlonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak

od odpowiedzialnoci za ich prawidtowe wykonanie.

§ 14

Do czlonkéw zespolow spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zinwentaryzowanie poszezegblnych rodzajéw skladnikéw majatkowych, zgodnie z
obowigzujagcymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposdb, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zaktdcana normalna dziatalnos$é¢ inwentaryzowanej komdorki organizacyjne;,

4) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w  zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich

zabezpieczenia przed zagarnieciem lub zniszczeniem).



§15
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
skladniki majgtkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznionej.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczyé osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznila do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byé
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowsa komisjg.
Przed rozpoczgeiem spisu i bezposrednio po jego zakoficzenin osoba materialnie
odpowiedzialna skfada zespolowi spisowemu os$wiadczenia wedlug wzoréw stanowigcych
zalgezniki Nr 11 Nr 2 do niniejszej Instrukeji (o przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz
o prawidlowoéci spisu).

§16
Do ujmowania wynik6éw spisu z natury stuza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe). Druki
arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw
Scistego zarachowania, z tym ze stajg si¢ drukami Scislego zarachowania dopiero z chwilg
ponumerowania.
Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi sie w specjalnie zalozonej w tym celu ksiedze
drukéw Scistego zarachowania. Arkusze staja sie drukami $cistego zarachowania po nadaniu
im numeréw przez osob¢ odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego
zarachowania (kasjer), ktéra wpisuje przychod drukéw do ksiegi, a nastepnie ewidencjonuje
rozchéd arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegblnym
zespotom spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakoficzeniu spisu
z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz
za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania).

§17
Wypelniony arkusz spisu z natury zawiera:
* nazwe i adres jednostki oraz okreslenie pola spisowego,
* numer kolejny arkusza spisu stanowigcy druk $cistego zarachowania
" numer strony
= rodzaj inwentaryzacji (np: roczna) i sposob jej przeprowadzenia (spis z natury)

* date i godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu



* imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe oraz podpisy: czionkdéw zespotu spisowego,
osoby materialnie odpowiedzialnej oraz innych osdb nczestniczacych w spisie a takze
osoby sprawdzajgce]j 1 wyceniajace]

" numer kolejny pozycji arkusza,

»  szczeglOlowe okreslenie skiadnika majatku (numer inwentarzowy lub symbol indeksu
materiatowego),

=  jednostk¢ miary,

®  ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

* ceng za jednostke miary i warto$é wynikajacg z przemnozenia ilodci sktadnika majgtku
stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa,

*  uwagi,

»  podsumowanie arkusza: razem arkusz nr od poz......... do pozZ.............

§18
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majgtku (przez przeliczenie,
Zmierzenie, zwazenie itp.) zespdt spisowy dokonuje odpowiednich wpisow na arkuszu
spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowac¢ na arkuszach w spos6b trwaly (stosujac np.
dlugopis, cienkopis), arkusze nalezy sporzadzac¢ przebitkowo w dwoch egzemplarzach.
Pozycje arkusza nalezy wypelnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio
pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis

zakoficzono na poz. ....”, a ewenfualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

§19
Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu blednej
tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tre$é lub liczba pozostaty czyielne, oraz na
wpisaniu obok poprawne] tresci lub liczby i ztozeniu obok podpiséw przez przewodniczgcego
zespolu spisowego oraz osobg materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanic daty
dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiaé czeéci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.
Bledy powstate na ectapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do

ktérych nalezato wykonanie tej czynnosci.
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§20
Wyniki inwentaryzacji $Srodkéw pienieznych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie
Jednostki (takich jak np. druki $cistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i inne)
podlegajg spisowi na arkuszu spisu z natury.
§21
Spisem z natury nalezy objaé takze skladniki aktyw6w, bedace wiasnosceig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny byé ujete na oddzielnych arkuszach spisowych,
ktérych kopie nalezy wysta do jednostki bedgcej ich whadcicielem.,
§22
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobg¢ wyznaczona przez Wéjta Gminy. Osoba dokonujaca
kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach spisu z natury przy
skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci rzutujacych na
prawidlowo$¢ spiséw, wyniki kontroli nalezy ujaé w formie protokotu.
§23
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pdZniejszym czasie nierzetelnodci
spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikéw spisu w komoérce ksiegowosci) nalezy
zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w catodci lub czedei.
§24
Po zakoriczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkiadaja przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjne;j:
= wypelnione arkusze spisowe,
= rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,
= o$wiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczgciem i po
zakoficzeniu spisu,
* sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnosnie do przygotowania pol
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach
w zakresie gospodarowania majgtkiem jednostki i jego zabezpieczenia (wedtlug wzoru

stanowiacego zalgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).
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§25
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] po zgromadzeniu wszystkich wypemhionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do
referatu finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych (ktore nalezy uja¢ w zestawieniach roznic, sporzadzonych wedhug wzoru

stanowigcego zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukeji).

§26
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek 0sob
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione réwnoczesénic nastgpujgce warunki:
* dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
»  dotyczg podobnych skladnikéw majgtkowych,
= zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie rdinic stwierdzonych w stanie srodkéw trwatych.

§27
Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane
przez Skarbnika gminy przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest
zobowigzany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnief od oséb
materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikow jednostki oraz do sformutowania
wnioskéw odnoénie do ich likwidacji. Wnioski te powinny zostaé zawarte w protokole
koficowym Komisji ze wskazaniem sposobu ich rozliczenia, sporzgdzonym wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 5 do ninicjszej Instrukeji.

§28
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskow
0 obcigzenie ich wartoscia oséb materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia radcy
prawnego, ktory jest zobowigzany tiakze do przygotowania projektow dokumentéw
niezbednych do skiecrowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku niedoboréw
zawinionych moggcych wskazywaé na popelnienie wykroczenia lub przestepstwa — do
organdw §cigania.

§29
Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki
jest protokél rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez kierownika

Jednostki/wdjta  gminy. Ujawnione w toku inwentaryzacjii réznice miedzy stanem
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rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczyé w

ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktdrym przypadt termin inwentaryzacji.

Rozdzial VIL Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 30
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiegach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
pisemnych potwierdzen ich prawidlowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
roznic.

§ 31
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
®  Srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
=  papierdw warto$ciowych w postaci zdematerializowane;j,
* naleznos$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wilasnych

sktadnikéw majatkowych, w terminach okreslonych w § 6 ust 1.

§32
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
» naleznosci sporne i watpliwe,
*  naleznodci wobec kontrahentéw, ktoérzy nie majg obowigzku prowadzenia ksiag

rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

drobne naleznos$ci do kwoty nieprzekraczajacej odmiokrotnosci oplaty pobieranej przez
Poczte Polska za nadanie przesyiki polecone;j,
= naleznosci publicznoprawne.

§33
Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze
si¢ odbywac w nastgpujgcych formach:
*  pisemne] na ogdlnie dostgpnych drukach sporzgdzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysylane sg do dluznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w
jednostce w aktach ksiegowos$ci. Egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki z

potwierdzeniem salda lub specyfikacjg niezgodnodci,
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" poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
Zzrodlowych skladajgcych sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjadnieniem jego
niezgodnosci,

»  poprzez potwicrdzenie faksem lub poczty elektroniczna,

* jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w spos6b opisany
powyzej — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej: numer
konta analitycznego, kwote salda naleznosci z wyszczegélnieniem pozycji skladajacych
si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u diuznika do potwierdzania sald

oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

§34
W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzeé:
*  nazwe 1 adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
= kwote¢ ogblng salda,
»  wyszezegélnienic pozycji skladajacych sie na saldo z podaniem dowoddw zrédtowych
{numer faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),
= podpis Wojta Gminy lub Skarbnika gminy.
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo™ lub
»Saldo niezgodne z powodu...”.
§35
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy referatu finansowego,

prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Skarbnika gminy.

§36
Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokdl wedtug wzoru stanowigcego

zalgcznik Nr 7 do niniejszej Instrukeji.

§37
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajageym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnié oraz
rozliczyé w kstegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin

inwentaryzacji.
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Rozdzial VIIL Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§38
1. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenic, czy rzeczywidcie
posiadane przez jednostke dokumenty Zrédtowe potwierdzaja istnienie okre$lonego salda oraz
czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda tg inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa
jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a
takze te, kidre podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly byé w ten sposdb
zinwentaryzowane.
2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji sald obejmuje:
- grunty,
- naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
- naleznoéci 1 zobowigzania wobec pracownikdw i bytych pracownikdw,
- warfoéci niematerialne i prawne,
- §rodki trwale w budowie (inwestycje),
- nalezno$ci sporne,
- fundusze (800, 851)

§39
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy referatu finansowego
prowadzacy ksi¢gowe urzadzenia analityczne, we wspdlpracy z odpowiednimi merytorycznie

komérkami organizacyjnymi Urzedu, pod nadzorem Skarbnika gminy.

§ 40
Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokét wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 6 do niniejszej Instrukeji.

§ 41
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajgcym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry przypadal termin inwentaryzacji.
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