Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Zatuski Nr 0050.1.2017 z dnia
02.01.2017r.

INSTRUKCJA
DOTYCZACA INWENTARYZACJI AKTYWOW I PASYWOW

Urzedu Gminy Zaluski oraz jednostek podleglych dla ktorych obstuge

Sinansowo-ksiggowq prowadzi Urzgd Gminy

Instrukeja reguluje zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Zaluski
oraz jednostkach. Zostala opracowana na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z
29.9.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. Nr 152, poz. 1047 z poin. zm.), natomiast w
kwestiach organizacyjno-technicznych i proceduralnych — na Kodeksie Pracy, Kodeksie
cywilnym a w  szezegélnosci wypracowanych przez praktyke zasadach nauki
rachunkowosci i zwyczajach.
§1
I. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajqcyeh z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
Stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcyveh z nich
informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych ( wspotodpowiedzialnych ) za
powierzone mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci skladnikéw majqtku,
4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majqtkowej urzedu oraz

Jednostkach organizac vinyeh gminy.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest w:

1) Urze¢dzie Gminy — Sekretarz Gminy,

2) Jednostkach organizacyjnych gminy — kierownicy tych jednostek
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§2
l. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskanie od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standw na dzie; inwentaryzacyi,
3) weryfikacia prawidlowosci  stanéw wynikajgcych z  ksigg rachunkowych przez
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami

[1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

.

1) gotéwki w kasie,

2) drukéw scislego zarachowania,

3) srodkow trwalych wlasnych w eksploatacyi,

4) wyposazenia,

3) srodkéw trwalveh dzierzawionych, obcyeh oraz postawionych w stan likwidacji, a
Jizyeznie nie zlikwidowanych,

6) materialow zywnosciowych, wegla, oleju opalowego, olejow napgdowych,

7) materialéw, maszyn i urzqdzen na cele inwestycyjne, nie przekazanych wykonawcom,

8) skladniki  majgtku ujete  wylgcznie  w  ewidencji ilosciowej  na  kontach
pozabilansowych.

HI. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany

nastepujacych aktywow i pasywow:

1) srodkéw pienigznych na rachunkach bankowyceh, kredytéw bankowych, pozyczek
i lokar,

2) zobowigzarn i naleznosci

IV. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje:

1) Srodki trwale wydzierzawione, materialy w drodze, budowle podziemne i inne
niedostgpne w czasie spisu rzeczowe skladniki majqiku,

2) wartosci niematerialne i prawne, fundusze specjalne oraz rozliczenia migdzyokresowe
kosztow,

3) roszczenia,

4) rozrachunki publiczno-prawne, w kidrych jednostka jest platnikiem,

J) rozpoczete inwestycje,

6) zaleglosci i nadplaty = vtulu podatkéw uiszczonyeh do urzedu,

7) rozrachunki z osobami fizyeznymi oraz pracownikami,

&) udzialy w innych podmiotach,
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V. Metody inwentaryzacji:

1) pelna inwentaryzacja okresowa, polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego na
dzien inwentaryzacji wszystkich skladnikéw. aktywow i pasywow,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci skladnikow aktywow lub pasywow objerveh spisem,

3) uproszczona inwentaryzacja skladnikow majqtkowych, polegajqca na poréwnaniu
zapisow w ksiedze inwentaryzacji ze stanem rzeczywistym,

§3

I. Przyjmuje si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji aktywow i pasywow:

1) srodkéw trwalych -co 4 lata,

2) pozostalych srodkéw trwalych typu wyposazenia —co 4 lata,

3) materialy —co 2 lata,

4) materialy, kiérych wartosé zostala zaliczona do kosztéw bezposrednio po zakupie —na
ostaini dzien kazdego roku obrotowego,

J) gotowka w kasie —na ostatni dzien roku i wyrywkowo w trakcie roku,

6) naleznosci i zobowigzania — w kwartale koriczgcym rok obrotowy, poprzez pisemne
potwierdzenia sald. Kopia pisemnej informacji ostanie salda wystanej do kontrahenta
po uplywie 30 dni od udowodnionej daty jej wyslania nie moze byé uznana za
milczqee potwierdzenie salda przez kontrahenta,

7). pozostalych aktywéw i pasywow —poprzez weryfikacje salda co roku nie wezesnief niz
Jeden miesiqc przed zakoviczeniem roku,

II. Oprécz wymienionych terminéw inwentaryzacji nalezy przeprowadza¢é ja jezeli
chodzi o skladniki majatkowe w przypadkach:

1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;.

2) na dzien, w ktorym wystgpily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
nastgpito naruszenie stanu skladnikow majqgtku (pozar, wlamanie, itp.)

3) na dzien poprzedzajgcy likwidacje jednostki.

HI. Odr¢bnym przepisom i trybowi podlega inwentaryzacja eksponatow muzealnych,

ksigzek, czasopism i innych drukow gromadzonych w jednostkach. w ktorych dziatalnosé

podstawowa polega na gromadzeniu tego rodzaju zbiorow ( np. Biblioteka, ksiegozbior w

Szkole ).

Inwentaryzacja tych zbiorow powinna by¢ przeprowadzona zgodnie z odrebnymi
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przepisami.



§4

I. Komisja inwentaryzacyjna powinna by¢ powolana w urzedzie.

[1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje na state lub jednorazowo
Wojt Gminy na wniosek Skarbnika. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku
kierowniczym. nie moze nim jednak by¢ Skarbnik Gminy lub inny pracownik Wydziatu

Finansowego oraz pracownik materialnie odpowiedzialny za skladniki majatkowe.

1. Komisje inwentaryzacyjna powotuje Wjt na wniosek Przewodniczacego komisji w
skladzie co najmniej trzech osob. winni to by¢ pracownicy o wysokich kwalifikacjach.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zglasza do Wojta wniosek o powotanie
zespolow spisowych co najmniej dwuosobowych, jedna osoba wchodzaca w sklad
zespotu winna by¢ czlonkiem komisji. W skiad zespolu spisowego nie moze wchodzi¢
osoba materialnie odpowiedzialna za spisywanie w zespole skladniki majatkowe oraz

osoba prowadzaca ewidencje tych sktadnikow.

n

§
I. Do uprawnien i obowigzkéow przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupelnien w ich skladzie

<) wyznaczanie sposréd czlonkéw komisji Zastgpey przewodniczgeego oraz ustalenie
zakresow czynnosci dla czlonkéw komisji i zespolow,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
skladnikow majgtkowyeh w szezegolnosci sprawdzenie czy:

* rzeczowe skladniki majqtkowe sq ocechowane. a w pomieszczeniach, w kiérych sie
znajdujy zostaly wywieszone ich aktualne SPISY,

* wypaczkowano odpowiednie materialy,

® czy poszczegdlne materialy zostaly poukladane wg ustalonych grup i finansowania

/inwestycyjne oddzielnie/




* paliwa stale /wegiel, koks, mial weglowy/ - posegregowane wg gatunkow i poukiadane
wpryzmy, kiore winny byé opryskane wapnem, a na kazdej z nich winna by¢
umieszczona tabliczka = wyszczegolnieniem rodzaju i gatunku paliw.

4) prowadzenia rozliczenia zespolow  spisowyeh = arkuszy spisowych  z natury,

stanowiqcych druki Scislego zarachowania,

@

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

* Zmiany terminu inwentaryzacyi,

* inwentaryzacji niektoryeh skladnikéw majqtku na podstawie obliczen lub szacunku,

*  prreprowadzenie spisu w sposob uproszczony, polegajqcy na zastgpieniu:

- Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem Jfaktycznym,
= Spisu z natury — pordwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacjg,
- pelnego spisu — spisem wyrywkowym,

* przeprowadzenie spisow uzupelniajgeyeh lub powtornych.

6) powolywanie fachowcéw do ustalenia stanow  faktycznych poprzez obmiar lub
szacunek

7) kontrolowanie przygotowan do Spisow oraz przebiegu spiséw z natury,

8) kontrolowanie prawidlowosci wypelnienia arkuszy spisowych,

9) dopilnowanie  prawidlowosci  zlozenia wyjasnien  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez 0soby materialnie odpowiedzialne,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

1) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapaséw
nadmiernyeh,  zbgdnych, niepelnowartosciowych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skladnikami majqtku.

I1. Do obowiazkéw Zespolu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie Spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu

spisowym,

4) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnos¢ inwentaryzowanej komérki
organizacyjnej nie doznata zakiécen

3) terminowe przekazywanie przewodniczqgcemu  komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidlowosci, zwlaszeza w  zakresie gospodarki  skladnikami majqgtku i

zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem,



6) spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majqtku zniszczonego, nie nadajgcego
si¢ do uzytkowania.
I11. Do obowiazkéw Skarbnika nalezy:
1) wycena i ustalenie wartosci spisywanych skladnikow majqtku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,
2) zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,
3) wjecie w ksiggach rachunkowych roznic inwetaryzacyjnych i ich rozliczenia,
4) obcigzenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoboréw za nie
mieszczqee si¢ w granicach norm lub zawinione.

§6

L. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosei i wpisaniu do arkuszu spisu z natury.

. Rzeczywista ilo$é z natury rzeczowych i pienieznych skladnikow majatku ustala si¢

przez  przeliczenie. zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub  pienigznych

skladnikow majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez

przeliczenie opakowan i uwzglednianie ich zawartosci pod warunkiem. ze opakowanie

znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

Inwentaryzacja materialéow luzem. winna by¢ przeprowadzona przy stanie zerowym,

wzglednie przy mozliwie naj nizszych stanach zapaséow.

Jezeli osiggniecie stanow zerowych nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych skladnikéw

winna by¢ przeprowadzona sposobem obmiaru Jub przewazania.

I11. Tlo$ciowy stan rzeczowych skladnikow majatku magazynowych w zwalach okresla

si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkow:.

IV. W zespole na podstawie obliczen technicznych mozna okresla¢ stany materiatow

skladowych w zwalach, takich jak wegiel, koks, brykiety, mial weglowy, zwir, pospolka,

tarcica.

Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza si¢ z nalezyta doktadnoscia przez osoby

0 odpowiednich kwalifikacjach. a w razie braky pracownikow o odpowiednich

kwalifikacjach — przez powolanych rzeczoznawcéw. Obliczenia techniczne lub szacunki

powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnym zalaczniku.




Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowo zataczy¢ rysunek
okreslajacy ksztalt pryzmy, jej doktadnie wymiary oraz wyliczenia szczegélowe, na
podstawie ktorych ustalono stan spisowych sktadnikdow.

Zalacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna materialnie za
stan spisywanych skiadnikow.

Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan skladnikow majatku nie roznj
si¢ od stanu ksiegowego wigeej niz 5% stan ksiegowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako
stan faktyczny.

V. Przed rozpoczeciem Spisu z natury osoba odpowiedzialna za calos¢ i stan
skladnikéw majatku objetym spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze  wszystkie zrealizowane  dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do
Wydziatu Finansowego.

Wzor oswiadczenia stanowi zatgeznik Nr 1 instrukcji.

VL. Przed rozpoczeciem i na czas spisu — Kkartoteki, rejestry, ksiegi inwentarzowe
przed mozliwoscia wgladu do nich czlonkom zespolow spisowych nalezy je przekazaé

do zabezpieczenia Skarbnikowi Gminy.

VII. Czynnosci spisowe muszg odbywa¢ si¢ w obecnosci osoby materialnie

odpowiedzialnej za dane skladniki majatkowe.

VIII. Wpis do arkuszu Spisu  powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majgtku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie

odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.
IX. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, Spis z natury moze by¢

przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisj¢. wyznaczona przez Wojta.

X. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majgtku nalezy umieéci¢ na

arkuszach spisu z natury, bedacych drukami scistego zarachowania,

/



Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem rubryk “cena™ i
“wartos¢” oraz podpisuja arkusze i przekladajg do podpisania we wlasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci sa
dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelniane w sposob przewidziany dla dowodow
ksiegowych.

Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci. wymazywanie, wyskrobywanie itp.
niedozwolone poprawki. jak tez wypelnianie zwyklym otowkiem.

Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowe;:
wpisanie powyzej lub obok zapisu prawidtowego podpisu czlonka zespotu spisowego i
osoby materialnie odpowiedzialnej oraz wpisanie daty dokonania poprawki.

XI. Dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majatku w stanie zerowym nalezy rowniez
wypelni¢ arkusz spisowy, w rubryce “"ilos¢’’ nalezy wpisa¢ **0"".

XII. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy poda¢é
ostatnie numery dowodéw przyjecia i wydania materialu lub innych dokumentow
przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o tresci nastepujace;:

" Niniejszym arkusz zawiera pozycje od 1 do...". Natomiast pozostale wolne pozycje

arkusza spisu z natury nalezy skasowa¢,

XIII. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz.. a przy inwentaryzacji zdawczo

- odbiorczej w3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowosé¢ za posrednictwem

przewodniczacego komisji inwentarzowej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

XIV. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

e budynkoéw i budowli, srodkéw transportu.

* pozostatych materialow, srodkow zywnosciowych, wegla i innych srodkéw
magazynowych oraz ksiegozbioru,

* skiadnikow majatku zepsutych. uszkodzonych. niepelnowartosciowych.

* obcych sktadnikow majatku.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.
XV. Do dokonania spisu z natury srodkow pienieznych uzywa si¢ specjalnego

protokotu, ktorego wzor stanowi zalaeznik Nr 2. Protokol sporzadza si¢ w 2 egz., a przy

b



inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ natomiast

kopig kasjer.

XVI. Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy skltada przewodniczgcemu komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

* rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,

* informacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidlowosciach w gospodarce
podlegajgcymi spisowi skladnikowi majgtkowymi.

Sprawozdanie sporzqdza si¢ w 2 egz. Wzor sprawozdania stanowi zatgeznik Nr 3.

§7

I. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzaja
pracownicy Wydziatu Finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji
ksiegowej.

II. Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
I zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnego z
kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

II. Uzgadnianie stanéw srodkow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza na biezgco pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacego
urzgdzenia ksiggowe obrotu pienigznego (raz na koniec kazdego miesiaca).

Uzgadnianie stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytow nastepuje
ponadto na kazde zgdanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub
zgloszenie zastrzezen.

IV. Stany rozrachunkéw z odbiorcami uzgadnia sie przez wysylanie zawiadomienia o
wysokosci salda i wykazu pozycji skladajacej sie na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.
Wysylanie zawiadomien do dtuznikow jest obowigzkowe — za zgodne uznaje si¢ salda

potwierdzone lub uregulowane w trakcie zamkniecia ksiag rachunkowych.

§8

I. Spis z natury winien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwetaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.

Il. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czesci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo — osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na pismie Wojta Gminy, ktory nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢

ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.



§9
I. Wyceny rzeczowych skladnikow majgtkowych, ujetych na arkuszach spisu  z natury
dokonujg na polecenie Skarbnika Gminy pracownicy Wydziatu Finansowego.
I1. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych

ilosci przez stosowang w ksiggowosci cene na ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug

0s0b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

II. Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury skladnikéw majatku moze by¢

dokonana bezposrednio w arkuszach lub w innych dokumentach.

IV. Za cen¢ ewidencyjng stosowang w urzedzie nalezy uwazaé:

przy wycenie srodkow trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu — wartosé poczatkowg
z ewidencji ksiegowej (w cenie nabycia),

przy wycenie udzialow w innych jednostkach — po kursie po ktorym zostaly
zakupione,

przy wycenie pozostatych materialow pelnowartosciowych — cene zakupu (bez VAT
podlegajacego odliczeniu).

przy wycenie materiatlow oraz maszyn i urzgdzen na cele inwestycyjne — ceng nabycia
(z VAT nie podlegajacemu odliczeniu),

pPrzy wycenie materialéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. —
ceng ustalona w drodze komisyjnego oszacowania.

przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontow rozpoczetych — naklady poniesione

do dnia imvenlaryzacji.

§10

I. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majjatku nalezy ustali¢

roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na

arkuszach spisu z natury  ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo -

wartosciowe;j.

Il Przed ustaleniem réznic inwetaryzacyjnych ewidencja ilosciowo — wartosciowa musi by¢

uzgodniona z ewidencjy ilosciowq.

II1. Réznice inwetaryzacyjne mogy wystapi¢ jako:

10

L

ubytki naturalne,

niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione,
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1) ubytki naturalne sq to niedobory, mieszczqgce sie w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych a wynikajgce z wlasciwosci fizvko — chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie itp.).

2) nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczgeych si¢ w granicach ubytkow
naturalnych, jezeli zachodzq okolicznosci $wiadezqcee o tym, ze niedobér zostal zawiniony,
tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne ( dotyczqg one przypadkow zagarniecia
mienic),

3) niedobory nadzwyczajne sq to takze niedobory powstale, ktore nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do  ubytkéw  naturalnych — (np. niedobory powstale na skutek
nieodpowiednich warunkéw przechowywania, niewlasciwego opakowania, niedbalego
obchodzenia si¢ przy przyimowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk
zywiolowych itp.),

4) niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

* do niezawinionych zalicza sig ubytki naturalne oraz niedobory powstate
z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan
skladnikow majgtku,

* do :zawinionych :zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy osob materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikow majqtku,
bedgce wynikiem dzialania lub zaniechania ze strony tych osob, szczegolnie
spowodowane  brakiem troski o zabezpieczenia mienia lub naruszeniem
obowigzujgcych przepisow o przejmowaniu, przechowywanivu, wydawaniu

skladnikow majqtku.

IV. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja
nastepujgce zasady postepowania:

* zakwalifikowanie  réznic inwentaryzacyjnych — (niedoboréw i nadwyzek)
skladnikow — majgtku.  przeprowadzenie posigpowania  wyjasniajgcego,
postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy
migdzy innymi do zadar komisji inwentaryzacyjnej,

* ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw [lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo whikliwy, przy czyvm komisja
powinna rozwazac stopien winy lub jej brak ze strony osob  materialnie

odpowiedzialnych, jak i innych oséb,



o rozliczenie ubytkow naturalnych (mieszczgcych si¢ w granicach norm) za okres
migdzy-inwentaryzacyjnych,

e rozliczenie ubvtkow naturalnych przewyzszajgeych faktyezny niedobor moze byc
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego. nie
nalezy oblicza¢  ubytku naturalnego wowczas gdy z pordownania  stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata,

V. W przypadku wystgpienia réznic inwetaryzacyjnych ujawnione niedobory
oraz nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajj
rownoczesnie wszystkie nast¢pujace warunki:

e zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majgtku lub dotyczg skladnikow
majqthku w podobnych opakowaniach co moze uzasadnié mozliwosé omylek ze
strony osoby odpowiedzialnej materialnie,

e Zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

o dotyezq jednej osoby  materialnie  odpowiedzialnej lub  jednego  zespolu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialnos¢ materialng.

VL. Ilo$¢ oraz warto$¢ niedobordow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala
si¢ przyjmujgc za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub
nadwyzki i nizsza cene¢ skladnikow majgtku wykazujacych roéznice
inwentaryzacyjne,

VII. Kompensaty nie majg zastosowania do $rodkéw trwalych i wyposazenia w
uzytkowaniu.

VIIIL. Ujawnione niedobory i nadwyiki ksieguje si¢ w ewidencji iloSciowej,
ilosciowo-wartosciowej na podstawie:

e zestawien zhiorczych,

® zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

§11

Obieg  dokumentéw  dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roéznic
inwentaryzacyjnych nast¢puje w ustalonym porzadku.

I. Przekazanie arkuszy spisow z natury i innych materialow z inwentaryzacji (
sprawdzenie oSwiadczenia itp.) przewodniczgcemu  komisji inwetaryzacyjnej [ub

wyznaczonemu stalemu czlonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

W



2. Przekazanie Skarbnikowi Gminy przez przewodniczqcego komisji inwentaryzacyjnej
( lub wyznaczonego stalego czlonka komisji inwentaryzacyjnej) skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materialow z inwentaryzacji.

3. Wycena spiséw, ustalenie roznic inwentaryzacyjnej i przekazanie komisji
inwetaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych, przez pracownika Wydzialu
Finansowego.

4. Powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i
zlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢ i
przediozenie Wojtowi wnioskéw do akceptacji (po ewentualnych opiniach radcy
prawnego). Jezeli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie
wnioskow i przedlozenie Wéjtowi winno nastgpic nie poZniej niz w ciggu 15 dni
roboczych.

6. Wyslanie kontrahentom zawiadomienr o wysokosci salda ( w 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (
10 dni od daty otrzymania ) — pracownik Wydzialu Finansowego.

7. Przeprowadzenia weryfikacji sald aktywow nie podlegajgcych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda — pracownik Wydzialu Finansowego.

8. Ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacyi ( nie pozniej jednak niz z datq ostatniego dnia
roku).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornyvch w celu skierowania ich do sqdu ( 30
dni od  daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wojta).

10. Skierowanie spraw wskazujgcyeh na naduzycia do organow sledczych ( w dniu

nastgpnym — po wydaniu decyzji przez Wojta).

§12

I. Przy rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow, szkod
i nadwyzek, obowigzuja przepisy Ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosei  (
Dz.U. 22016 r. Nr 152, poz. 1047 z pézn. zm.)

Il. Do przyjgcia i rozliczenia niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz ewidencji
wynikajacych z nich roszczen i naleznosci od osob odpowiedzialnych materialnie,

korzysta sie z nastepujacych kont przyjetych w Zakladowym Planie Kont:

v



’ Zalgeznik Nr 1
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowigzkiem wyliczenia sie. przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, bedace w
uzytkowaniu (niepotrzebne skreslic)
z¢ wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, inwentaryzowanych sktadnikow
majgtkowych zostaly przekazane do Wydziatu Finansow, a w szczegdlnosci dotyczace
przychodow i rozchodow majatkowych*:

a) srodkow trwatych,

b) wyposazenia w uzytkowaniu,

¢) materialow,

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Zaluski. dnia .....ooooveii

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*pozostawic skladnik dotyezgey danej osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypelni¢ w 2 egz.
1) oryginat — komorka ksiegowosci
2) kopia — jednostka inwentarzowa



Zatgcznik Nr 2

PROTOKOL Nr.........

Z INWentaryzacji GOtOWKE W KASIE .....v.vvivoeeoieeee oo
przeprowadzonej w dniu .......... 20t 0 GOE e do godz. ..........
przez zespot spisowy powotany Zarzadzeniem Wojta Gminy Zatuski Nr.................
L A
w skladzie:

1) PreewodnicZacy.....o.ieeieeeiiciieceeeeeeeeeeeeeeee

2) CZIONEK. ...

3) CZAONCK oot
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng;.............ooovvoveoooooooo
wodniu .. dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow

pienigznych, drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekow
gotowkowych i rozliczeniowych, dowodéw “kasa przyjmie” i “kasa wyplaci” oraz innych
wartosci pienigznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja porownala z saldami raportow kasowych zamknietych w

a) bankowy ... SELZL. cvssiian

......... szt.azl ...

......... szt.azh ...

......... B2L B2 soisisnesonss

......... SEL- a2k o

......... szt.azh ...

......... 2 e B

......... - o .| (P,

......... <A T 4 (R

......... SR B IAL i nnnrensns
b)bilon zt..
¢)wartos¢ (at+b) zl.
d) saldo kasowe na dzien ....... ... zt.
¢) stwierdzono nadwyzke-niedobor ... zl.
f) wysokos¢ pogotowia kasowego ... zl.
2. Ostatni numer czekow gotowkowych......................

Ostatni numer czekow rozliczeniowych...................
Ostatni numer raportu kasowego ........................
" " " "
) ) ) D, ;
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Ostatni numer dowodu KP  .ooovvooveovi
Ostatni numer dowodu KW ..o

Ostatni numer dowodu K-103

frr " r "

4. Stwierdzono roznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu

do wartosci pienigznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu

5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia w ktorym znajduje sie

OO
Podpis osoby materialnie Podpis czlonkéw zespotu
odpowiedzialnej spisowego
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Zalgeznik Nr 3

/funkcja/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszceze pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci

zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

18



Zatacznik Nr 4

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

Zespol opisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego Nr ... Wojta Gminy

Zatusled 7 dnila .ommmsmmome w nastepujacym skladzie osobowym:

1) Proewettiesgey o mmrminmmimmismmnmssosmananeomossasssnisseesisteoonss

2) CRlamel  ucimininimiieisimane st st s

a) Colonh s s s

4) Czlonek
wykonal w dniu ..o opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieSzezen.........o.ovv oo

I. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe podlegle inwentaryzacji ujete w arkuszach spisu z

natury:
o1 57 gR—— donr............ liczba pozycji........ccoeeueen..
5 1o B T GO donr........... liczba pozycji......cocoovenn...
Ol B iz, donr........... liczba pozyeji...ouismmiioe
2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia POMIESZCZEN ...,

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majgtkowe podlegle inwentaryzaciji zostaly ujete w
arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworéw (drzwi. okien):
rodzaj.............. HEEDA, . o0

19
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oraz sposob ich zabezpieczenia ( ramki, kraty, sygnalizacja ) — wymienic

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidiowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i

konserwacji

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace srodki

zabezpieczajgce

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

Zaluski, dnia

Podpis osoby materialnie Podpis czlonkow zespotu
odpowiedzialne] spisowego



