Zarzadzenie Nr 81 /2020
Wojta Gminy Solec Zdrdj
z dnia 20 pazdziernika 2020 roku

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy Solec Zdrdj.

Na podstawie Art. 45, ust. 1, pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 roku, poz. 869), Art. 4, ust.
3 pkt 3, Art. 10, ust. 1 pkt 2 i ust. 2 Art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 roku o rachunkowosci tekst jednolity (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze
zmianami) W¢jt Gminy Solec Zdrdj postanawia co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy Solec Zdradj.

§ 2. Inwentaryzacje, o ktorej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia
przeprowadza si¢ stosujgc:

1. Postanowienia Art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (t. j. Dz. U. z2019 r. poz. 351 ze zmianami).

2. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okreslone w
zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Przewodniczacemu Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej — Pani Joannie Ttustochowicz, a rozliczenie
inwentaryzacji Inspektorowi M. Walasek.

§ 4. Bezposredni nadzoér nad prawidtowym i terminowym przeprowadzeniem
inwentaryzacji zlecam Gtownemu ksiggowemu Urzedu Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 6. Traci moc zarzgdzenie Nr 8/2018 Wdjta Gminy Solec-Zdroj z dnia 18
stycznia 2018 roku w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych bedacych na wyposazeniu
Urzedu Gminy Solec Zdrdj.




Zalgeznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 81/2020
Wéjta Gminy Solec-Zdréj

z dnia 20 pazdziernika 2020 roku

Cel, rodzaje i metody inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Solec-Zdrdj
Inwentaryzacja to zespét czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skiadnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy. W znaczeniu tego okreslenia mieszczg sie nie
tylko czynnosci spisu rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku, ale réwniez
uzgodnienie sald aktywdw i pasywdw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,
w tym rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych. Celem inwentaryzacji jest wigc
poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym i w ten sposob urealnienie tej
ewidencji.

Aby zapewni¢ wiarygodno$¢ danych ksiggowych, nalezy inwentaryzowac swoje aktywa i

pasywa. Inwentaryzacja stuzy do kontroli majatku oraz uzyskaniu informacji dla potrzeb

decyzyjnych.

Zgodnie z tredcig art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci, czynnosci inwentaryzacyjne

wykorzystywane dla weryfikacji realnosci oraz poprawnosci standw aktywdw i pasywow,

zwigzane] z zamknieciami rocznymi, nalezy przeprowadzac¢ w czasie pomiedzy 1

pazdziernika a 15 stycznia nastgpnego roku.

Wisréd rodzajéw inwentaryzacji, ktére bedg obowigzywaty w Urzedzie Gminy ustalam: pelna,

doraznag — kontrolng, zdawczo-odbiorczg i roczng.

Kazda z nich bedzie wykonywana na rézne sposoby o charakterze organizacyjno -

technicznym.

Metody inwentaryzacji:

spis z natury ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku, ich wyceny i1 por6wnaniu tej wyceny

z danymi ksigg rachunkowych oraz celem wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanych w ksiggach

rachunkowych Urzedu, stanu srodkéw pieni¢znych, wielkos¢ kredytéw bankowych,
naleznosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic, poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci skiadnikéw
majatku nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

Osoby materialnie odpowiedzialne z chwilg przekazywania stanowiska powinny jednoczesnie

rozliczaé si¢ i przekazywac stanowiska protokodlarnie.

W Urzedzie Gminy zgodnie z postanowieniami Art. 26 ustawy o rachunkowosci

przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacjg:

1) aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,
srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3,

a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwalych w budowie - drogg
spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papieréw warto$ciowych w formie zdematerializowanej,
naleznoéci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow - drogg otrzymania od bankéw i uzyskania
od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) $rodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntow oraz praw



zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach
rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, a takze aktywow 1 pasywow
niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe - drogg
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow.
Wykaz pracownikow — os6b materialnie odpowiedzialnych
L. p. Nazwa jednostki Nazwisko i imi¢ Stanowisko stuzbowe
Urzad Gminy
a) administracja (wyposazenie budynku U. G.) — Matgorzata Nurek — Podinspektor
b) gospodarka komunalna (bez budynkéw) — Malgorzata Chmura — Referent

c¢) budynki (bez wyposazenia) — Lukasz Palmowski — Zastepca
Kierownika ref. GK
d) ochrona srodowiska — Aleksandra Szostak — Referent

e) o$wiata, kultura i ochrona dziedzictwa, pomoc spoleczna — Edyta Patrzalek
— Zastepca Kierownika Ref. O,Pi K

f) inwestycje w toku realizacji — Piotr Kalita — Kierownik Referatu

g) bezpieczenstwo publiczne i ochrona przeciwpozarowa — Monika Dybat — Referent

h) komputery, laptopy, serwery, licencje, sie¢ informatyczna — Lukasz Kobos

Inspektor ds.
obstugi informatyczne;

Osoba odpowiedzialna materialnie powinna:
dbac o nalezyte zabezpieczenie powierzonego jej mienia (przed kradziezg, pozarem lub
innym zniszczeniem),informowac przelozonego o kazdej sytuacji stwarzajgcej mozliwosé
dokonania kradziezy, zniszczenia w wyniku pozaru lub innego nieprzewidzianego zdarzenia,
prowadzié ewidencj¢ majatku w ksiedze inwentarzowej, lub w kartotekach ilosciowo
wartosciowych w sposéb umozliwiajacy sprawdzenie w okresach sprawozdawczych oraz po
przeprowadzeniu spisu z natury stanu poszczeg6lnych skltadnikéw majatkowych,
dokonaé odpowiedniego oznakowania, ponumerowania i posegregowania sktadnikow
majatkowych.
Warunkiem prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji jest jej odpowiednie
przygotowanie organizacyjne. Dlatego tez ustala si¢ przewodniczgcego staltej komisji
inwentaryzacyjnej w osobie Kierownika USC Pani Joanny Tlustochowicz.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zobowigzany jest do:
Przygotowanie sktadu zespolow spisowych,
Sprawdzenia przygotowanych arkuszy spisowych, o$wiadczen osdb odpowiedzialnych
materialnie,
Nadzorowania wszystkich prac zwigzanych z przeprowadzanym spisem .
Przedlozenia w razie potrzeby Wéjtowi Gminy jednostki informacji o ewentualnym
nieodpowiednim zabezpieczeniu sktadnikow majatkowych nie tylko przed kradzieza, lecz
roOwniez pozarem, zepsuciem, czy innym zniszczeniem.
Sporzadzenia po zakonczeniu inwentaryzacji protokohu z posiedzenia komisji, z odpowiednig
adnotacja o zabezpieczeniu sktadnikéw majatkowych, ztozenia o§wiadczen majatkowych
0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie.
Poinformowania przewodniczacych pdl spisowych o sposobie przeprowadzenia
inwentaryzacji.
Przygotowania i wreczenia przewodniczacym po6l spisowych upowaznien do przeprowadzenia
inwentaryzacji.
Terminy i metody inwentaryzacji



Metoda 5 Rodzaj sktadnika majgtku Tem1n .
inwentaryzacji inwentaryzacji
papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje,
bony) S
maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkow Niostatm izl
trwalych w budowie znajdujace si¢ na terenie = .
: ; Rozpoczecie spisu
Spis z natury mestrz.ez.onyr.n, w IV kwartale
P skladniki majatkowe bedace wlasnoscig obeych ;
jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania e kopczqc e
ol ? ’ 15 stycznia roku
przechowania,
materiaty s
druki Scistego zarachowania
$rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w
Spis z natury skiad srodkow trwatych w budowie znajdujace sig na  |[Raz w ciggu 4 lat
terenie strzezonym
$rodki zgromadzone na rachunkach bankowych,
naleznodci (za wyjatkiem tytutow publiczno —
W drodze prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, Rozpoczatic w IV

potwierdzenia
sald

naleznos$ci od pracownikow)

pozyczki 1 kredyty

wlasne skladniki majatkowe powierzone kontrahentom
(n. p. w komisie, na sktadzie — w postaci obcego
arkusza spisu z natury)

kwartale roku, a
konczac do 15

W drodze
potwierdzenia
sald

$rodki zgromadzone na rachunkach bankowych,
naleznosci (za wyjatkiem tytuléw publiczno —
prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikow)

pozyczki 1 kredyty

wilasne sktadniki majgtkowe powierzone kontrahentom
(n. p. w komisie, na sktadzie — w postaci obcego
arkusza spisu z natury

Rozpoczecie w [V
kwartale roku, a
konczac do 15
stycznia roku
nastepnego

Weryfikacja

a) srodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony (n.
p. instalacja podziemna wodociggowa, kanalizacyjna,
gazowa)

b) grunty, zobowigzania, naleznosci i zobowigzania
sporne, watpliwe, wobec pracownikéw, wobec oséb
nie prowadzacych ksigg rachunkowych, tytutow
publiczno — prawnych oraz jezeli mozliwe bylo
przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie
potwierdzenia salda a takze gdy w danym roku nie
przypadal termin przeprowadzenia spisu

pozostate srodki trwate ujete w ewidencji ilosciowej
prawo wieczystego uzytkowania gruntu

wartosci niematerialne 1 prawne

Rozpoczegcie w IV
kwartale roku, a
konczac do 15
stycznia roku
nastepnego




Za teren strzezony uznaje si¢ obszary znajdujace si¢ w budynkach jednostek odpowiednio
zabezpieczonych oraz tereny ogrodzone.

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji nalezy dokonaé fizycznej likwidacji srodkéw trwatych
(sprzetu) nie nadajacego si¢ do uzytku przyjmujac zasady opisane w instrukcji obiegu i
kontroli dokumentdéw finansowo — ksiegowych.

Spis z natury

Jedna z metod inwentaryzacji, najczedcie] stosowana, jest spis z natury. Polega on na liczeniu,
mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach rzeczowych sktadnikéw majgtku. Oznacza on
czynno$ci ustalania faktycznego stanu skiadnikéw majgtku Urzedu. Metoda ta odnosi sie
jednak tylko do skladnikéw mierzalnych, policzalnych.
Inwentaryzuje si¢ w ten sposob: srodki pienig¢zne (oprdécz ulokowanych w bankach), akcje,
obligacje, bony skarbowe, inne papiery warto$ciowe, rzeczowe skladniki majatku
obrotowego, srodki trwate (z wylaczeniem trudnych ogladowi oraz gruntow), a takze objete
inwestycjami rozpoczetymi maszyny i urzgdzenia;
Spis z natury zalicza si¢ do metody inwentaryzacji dowodowo niepodwazalnej, uznajg te
metode jako najwazniejszg 1 podstawowa. Dlatego nalezy stosowac jg tam, gdzie jest to
mozliwe.
Nalezy rowniez objgé inwentaryzacjg w drodze spisu z natury sktadniki obce znajdujgce sie
na terenie Gminy i jednoczesnie powiadomi¢ ich wilascicieli o wynikach inwentaryzacji
(ewidencja ludnosci).
Przeprowadzenie spisu z natury 1 wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé
1 powiazaé z zapisami ksigg rachunkowych.
W sposobie 1 technice rozliczania nalezy korzystaé¢ z dorobku nauki rachunkowosci i
zwyczajow przyjetych w praktyce.
Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury nalezy przeprowadzic nie tylko na ostatni dzien roku
obrotowego, ale réwniez:
a) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, natomiast w przypadku potaczenia lub
podziatu jednostek strony mogg w drodze pisemnej umowy odstapi¢ od inwentaryzacji,
b) przy zmianie w obsadzie stanowisk 0s6b materialnie odpowiedzialnych (tzw.
Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza ),
¢) w przypadku zmian lub domniemania zmian w stanie sktadnikéw majatkowych
spowodowanych dziataniem sity wyzszej (pozar, powddz, kradziez z wlamaniem ),
d) na zadanie wladz ( policji, prokuratury i sadu ),
e) na zadanie os6b materialnie odpowiedzialnych,
f) jako element kontroli wewnetrznej (tzw. Inwentaryzacje kontrolne w terminach nie
zapowiedzianych),
j) jako potwierdzenie wartosci ,,inwentarza™.
Podstawe prac inwentaryzacyjnych stanowi zarzgdzenie Wéjta Gminy w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji z zachowaniem wymienionych ponizej etapow.
Termin inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymany jezeli:
1. rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a
zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie
lub od pisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda
— przychod6éw i rozchodow (zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiagg
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym;



2. zapasow materialéw, towardw, produktéw gotowych i potproduktow znajdujacych sie
w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg —
przeprowadzono raz w ciaggu 2 lat;

3. nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad $rodkéw trwatych w budowie - przeprowadzono raz w ciggu 4

lat.
Spis z natury
Etap I — Przygotowanie inwentaryzacji
L e - Odpowiedzialny Szac.unkowy
p. |[Fazy czynnodci do wykonania e e termin
W zakonczenia
1 Wydaple zarzadzenia W.f:\\fnqtrznego W WOl Gty e
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
i o komisja inwentaryzacyjna Praed
2. |Przeprowadzenie szkolenia - instruktazu . . : rozpoczeciem
glowny ksiegowy ’ "
inwentaryzacji
Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez:
a) uzgodnienie ewidencji pdl spisowych z
: - . o 5 13 Przed
3 ewidenc)g ksiggowa Osoby odpowiedzialne ;
, ) . iy S ‘e rozpoczeciem
b) przygotowanie (uporzadkowanie) materialnie i ksiegowo$é : i
= inwentaryzacji
dokumentacji
¢) uporzadkowanie pol spisowych
Etap II - przygotowanie inwentaryzacji
L . Odpowiedzialny Szacunkowy termin
Lp. [Fazy czynnosci do wykonania A Ce—— I ——
1 Zebranie oswiadczen wstepnych od oséb 265061 SDiso Przed rozpoczeciem
" lodpowiedzialnych materialnie PO RPISONY inwentaryzacji
5 Zabezpieczenie ewidencji yespé! Sbiso Przed rozpoczgciem
" |inwentaryzowanych skladnikow Sl SRIsE inwentaryzacji
Pobrellme a'rkuszy splsowch _ Przewodniczacy komisji Przed rozpoczgciem
3. |zaewidencjonowanych jako druki scistego |. i j "
! inwentaryzacyjnej inwentaryzacji
zarachowania
IV kwartal roku
zespol spisowy, osob RULAEONERD,
4. |Przeprowadzenie spisOw z natury P Sp SOV Y najpozniej do 15

odpowiedzialne materialnie

stycznia roku

nastepnego




Inspektorzy:
Anna Garbus,

IV kwartal roku
budzetowego,

5 Uzgodnienie sald z bankami naleznosci i z [Agnieszka Pokladek, i gl i gk
" |kontrahentami Marta Walasek, JPOZILIE]
p . stycznia roku
Glowny ksiggowy Urzedu ey
Gminy — Genowefa Sobieraj epice
Poréwnanie 1 weryfikacja stanéw Po otrzymaniu
ewidencyjnych z dokumentacja w materiatow od
6. |odniesieniu do aktywdw i pasywow Inspektor Marta Walasek przewodniczgcego
nieobjetych spisem z natury lub komisji
uzgodnieniem sald inwentaryzacyjnej
) . i Przed
Pobranie od 0s6b odpowiedzialnych _— . :
7. Fane ki § o zespo! spisowy zakonczeniem
materialnie oswiadczen koncowych ; ..
Inwentaryzacj1
Przekazanie dokumentacji ¥ k.warta} ok
inwentaryzacyjnej (spiséw z natury, 56 bu_dz’e ’toyvg%o, 15
g protokoléw, oswiadczen) do komisji ZeSpOt spisowy najpoznicj 4o
: - stycznia roku
inwentaryzacyjnej
nastepnego
IV kwartat roku
Przekazanie powyzszych materialow do  [Przewodniczacy komisji bu_d g :[OW?gO’
5 ksiegowosci inwentaryzacyjnej EinGanig) do 15
w8 yzacyjnel stycznia roku
nastepnego
: ; ; ; o Po zakonczeniu
10. |Ztozenie sprawozdan zespoldéw spisowych |zespol spisowy Spian
Etap III - wycena materiatdw inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja 1 rozliczenie réznic
Odpowiedzialny ettty
Lp. |Fazy czynnoéci do wykonania XA i
wy zakonczenia
do 15 dnia
nastepnego
roku, ustalenia
Wycena arkuszy spisowych oraz Starlll?ka. "o W
1. |sprawdzenie poprawnosci dokumentacji Inspektor Marta Walasek g@g jaceg
inwentaryzacyjnej cchmkovyoh,
przy c¢zym stan
wynikajacy z
ksiag




rachunkowych
nie moze by¢
ustalony
po dniu
bilansowym;
!2. |Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych |Inspekt0r Marta Walasek [Jak wp-keie 1
Po zakoniczeniu
3 Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn osoby odpowiedzialne Pl do 15
" |powstania réznic inwentaryzacyjnych materialnie najpoznie ¢o
stycznia roku
nastepnego
komisja
o s x . inwentaryzacyjna, Lt
4. |Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych ERAITEEE, Jak w p - kecie 1
Inspektor M. Walasek
Po zakoriczeniu
Opracowanie sprawozdania komisji Prswsinisas ke spisu,
5. |inwentaryzacyjnej z weryfikacji réznic z A zacq '?m' ] najpdzniej do 15
wnioskami co do sposobu ich rozliczenia yzacyIne] stycznia roku
nastgpnego
6 Zaopiniowanie wnioskow komisji Skarbnik Gminy, radca N;e(i\:'lo;zg?u
" |inwentaryzacyjnej prawny po Otzy
wnioskow
Jezeli wystgpig,
w terminie
7. Doty ol e Wéjt Gminy - kierownik |[umozliwiajacym
' jednostki wprowadzenie
réznic do ksiag
rachunkowych
8. jUJque W ksm;g'ach ot hunkow'ych C v Inspektor M. Walasek  [Jak w p - kcie 1
inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczenie
Archiwizowanie dokumentacji Ref Clat Pimansowy —
= inwentaryzacyjnej (5 lat) KAy ARk 28
TyzacyIne swojego zakresu

Powyzszy schemat planu inwentaryzacji moze by¢ w razie potrzeby rozszerzony i
uszczegotowiony.

III. 1. Komisja inwentaryzacyjna

Spis z natury dokonywany bedzie wlasnymi sitami a wiec do przeprowadzenia spisu
wyznacza si¢ sposrod pracownikéw Urzedu Gminy komisj¢ inwentaryzacyjna dorazng
w pelnym skladzie. Na podstawie instrukcji inwentaryzacyjnej wydane zostanie zarzadzenie

w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjne;j.

Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia spisu okresla:




powotlanie 0s6b do sktadu komisji inwentaryzacyjnej,

okreslenie jednostek organizacyjnych objetych inwentaryzacja,

wskazanie osoby do przeprowadzenia szkolenia i instruktazu cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej,

zobowigzanie os6b materialnie odpowiedzialnych do uporzadkowania majgtku uzgodnienia
ewidencji prowadzonej przez osoby materialnie odpowiedzialne z ewidencjg ksiggowa,
wskazanie, ze wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez Wéjta Gminy) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego,

zobowigzanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do niezwlocznego zlozenia
sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji,

pouczenie, ze dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw z natury winny by¢
dostarczone do skarbnika w terminach ustalonych w harmonogramie,

Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscig spiséw

inwentaryzacyjnych sprawuje Gtéwny ksiegowy lub Skarbnik ktéry informuje na

biezgco Wojta o wszystkich nieprawidlowosciach.

III 2. Zespol spisowy

Przeprowadzajac spis z natury, zespo6l spisowy powinien:

ustalac ilos¢ okreslonego skiadnika majgtku przez doktadne przeliczenie przemierzenie lub
przewazenie i bezposrednio wpisywac na arkusze spisu z natury -bez stosowania
jakichkolwiek zapiséw pomocniczych,

dopilnowac, aby przez caty czas trwania spisu, rownolegle z zespotem spisowym osoba
materialnie odpowiedzialna dokonywata liczenia, mierzenia lub odczytywania wskazan wagi i
aby do arkusza spisowego wprowadzone byty dane ilosciowe uzgodnione z t3 osobg.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazac inng osobe zastepujacg ja podczas spisu
skladajgc na t¢ okoliczno$¢ odrgbne upowaznienie. W przypadku, gdy osoba materialnie
odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie (np. zgon), a najblizsze jej osoby ( np.
rodzina) nie wyznaczyla innej osoby, woéwczas zespot spisowy musi by¢ co najmniej
trzyosobowy. Przed przystgpieniem do spisu, zespot spisowy pobiera od osoby materialnie
odpowiedzialnej oswiadczenie o tresci zgodnie z zatacznikiem Nr 4.

III. 3. Dokumenty do przeprowadzenia spisu z natury

Arkusz spisu z natury — wedtug zalacznika Nr 1.

Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej — wedtug zatacznika Nr 2.
Protokét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych —
wedtug zalgcznika Nr 3.

Sprawozdanie opisowe zespolu spisowego — wedlug zalgcznika Nr 4.

Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej — wedtug zalgcznika Nr 5.
Zestawienie zbiorcze spiséw z natury — wedtug zatacznika Nr 6.

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — wedtug zatgcznika Nr 7.

Sprawozdanie koncowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej — wedtug zatacznika Nr
8.

Ad. 1 Kazdy arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

- nazwe ,,arkusz spisu z natury”

- nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

- numer kolejny arkusza uniemozliwiajgcy jego podmiane

- okreslenie metody inwentaryzacji (n. p. spis z natury, wedhug obmiaru),



- nazwe pola spisowego ( n. p. pokéj nr 11),
- godzing i datg przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu,
- numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszczegdlnych grup - sktadnikéw ( np.
$rodkéw trwalych, w stosunku do kazdej z nich z podzialem na:
pelnowartosciowe, uszkodzone, obce
- imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko osob
wchodzacych w skiad zespohu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej
stronie arkusza spisowego,
- numer kolejny pozycji spisowej,
- szczegblowe okreslenie skiadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),
- jednostke miary,
- ilo$¢ stwierdzong z natury,- na stronie na ktérej zakonczono spis danej grupy
sktadnikéw — umieszcza si¢ klauzule ,,Spis zakonczono na pozycji... strona...”,
- podpisy 0séb materialnie odpowiedzialnych i zespotu spisowego na kazdej stronie
arkusza spisowego.
Wz6r arkusza spisu z natury stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.
Arkusz spisu z natury jest drukiem Scistego zarachowania i musi by¢ wpisany do ksigzki
drukéw scistego zarachowania stanowi dowdd ksiegowy i podlega wymogom dowodu
ksiggowego okreslonego Art. 21 1 22 ustawy o rachunkowosci.
Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art.22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno zatem polegaé na skresleniu blednej tresci lub liczby w
taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczby pozostaly czytelne oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, ztozZeniu obok skréconych podpiséw przewodniczacego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej a takze osoby przejmujacej ( w przypadku
spisu zdawczo - odbiorczego). Nie mozna poprawiac czesci wyrazu lub liczby.
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez osobe wyznaczong przez Wojta.
Z wynikéw tej kontroli mozna nie sporzadzaé oddzielnego protokohu ale na dowod
sprawdzenia na arkuszu spisowym przy sprawdzonej pozycji, kontrolujgcy oznacza swym
podpisem i pieczgtka imienng (jesli taka posiada).
W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w p6zniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiegowoscl), ze spis z natury w catosci lub w czesei
zostal przeprowadzony nieprawidlowo, bed¢ zobowigzany zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie calosci lub odpowiedniej cz¢sei spisu z natury.
Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o$wiadczenie
zgodnie z zalgcznikiem Nr 5, a zespoly spisowe obowigzane sa ztozy¢ przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej - pisemng informacje - o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradziezg. Komisja spisowa rozlicza si¢ z pobranych
arkuszy spisowych.
Wycena sktadnikéw majatku dokonywana bedzie przez osobe prowadzacg ksiggi
inwentarzowe, badz przez osobe wyznaczong przy wspdludziale komisji inwentaryzacyjnej
bezposrednio na arkuszach spisowych celem ustalenia tacznej wartosci 1 poréwnanie ze
stanem ksiggowym:.
Ksiegowanie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonywane bedzie na
podstawie decyzji Wojta, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne; -
zaopiniowanej przez Skarbnika Gminy i radcg¢ prawnego.



Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoboréw
za zawinione (gdy nastepuje obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej), po ewentualne;j
kompensacie niedoboru z nadwyzkami, przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu, a
w przypadku niedoborow wskazujacych na naduzycia - do organdéw $cigania.

Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spetnione sg rOwnoczesnie trzy
warunki:

dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

dotycza podobnych sktadnikow majatku, przyjmujac za podstawe do zroéwnania -mniejsza
ilosé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizsza ceng,

zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dopuszczalne jest kompensowanie niedoboréw z nadwyzkami w srodkach trwatych.

W przypadku pomini¢cia (niezauwazenia) przy spisie niektorych sktadnikow, Wéjt moze
zezwolié na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujac wszystkie wymogi
przeprowadzania spisu z natury.

Dokumentacje rozliczeniowa stanowig:

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (wzor stanowi zatgcznik Nr 6),

protokét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
(wzbr stanowi zalgcznik Nr 2)

sprawozdanie koncowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (wzor stanowi
zalgeznik Nr 8)

IV. Uproszczony spis z natury

Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

w srodkach trwatych i o charakterze wyposazenia - polega to na por6wnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych réznic ilo$ciowych,

w srodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego
uzywania - polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencj¢ 1 uzyskaniu potwierdzenia
zgodnodci przez pracownika. Mozna zastosowaé tez metodg poréwnanie stanu ewidencyjnego
z dokumentami zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z por6wnania tego nalezy
sporzadzi¢ protokot.

Potwierdzanie sald naleznosci.

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywow miedzy
kontrahentami. Art. 26 ustawy o rachunkowosci naklada obowigzek przeprowadzania na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji:

srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majgtkowych drogg otrzymania od
bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych urzedu stanu tych aktywdéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic.

Inwentaryzacja - naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow majatkowych - moze byé rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku
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obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nast¢pnego roku. Nie przewiduje si¢ tzw.
»milczacego potwierdzenia salda”.
Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda - okreslone w art.26 ust. 1, pkt 3 ustawy o
rachunkowoscl, tj.
1. naleznosci sporne 1 watpliwe,
2. nalezno$ci z pracownikami,
3. naleznos$ci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne ) nie prowadzgcych zadnych ksiag
rachunkowych,
4. naleznosci z tyt. publicznoprawnych, oraz
5. przypadki w ktdrych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
V. 1. Formy potwierdzania sald naleznosci.
Uzgodnienie sald naleznosci moze si¢ odbywaé w réznych formach, a mianowicie:
pisemnej - na drukach ogdélnie dostgpnych - w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich
(A i1 B) wysylane sg do diuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach
ksiegowosci. Jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki - z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,
poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — jezeli wydruk zawiera wykaz dowodow
zrodtowych sktadajacych si¢ na saldo - z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,
saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzié z
przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajaca:
- numer konta analitycznego,
- kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajgcych sie na to saldo,
- wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania
sald,
- podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatkg
imienng oraz pieczatka firmy.
W przypadku niezgodnosci salda winna by¢ zamieszczona adnotacja ,,Saldo niezgodne z
POWO s o0 v wvimws v samis s onss svssasmmp g #
Nalezy pamigtaé, ze potwierdzenie salda przez osobe upowazniong mozna traktowac jako
spehienie wymogu uznania roszczenia przerywajgcego bieg przedawnienia art. 123 K.C.
Obowigzek potwierdzania sald naleznosci spoczywa stuzbach finansowo-ksiggowych.

Osoby

Lp.  |Rodzaj czynnosci odpowiedzialne

Sporzadzenie 1 wystanie do kontrahenta zawiadomien o Referat Finanséw

wysokosci sald

5 Potwierdzenie wysokosci saldrwykazan){c}} w z.aWIadC{m}enl'ac_h Refeiit Finansa
nadestanych przez kontrahentow lub wyjasnienie rozbieznosci

3 Ustalenie zgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w ksiegach Reforit Finsnssi

rachunkowych

V1. Inwentaryzacja droga weryfikacji
Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu standéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach,
kartotekach itp..
Stosowana jest wtedy, kiedy nie mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacji metodami wczesniej
opisanymi lub kiedy nie ma obowigzku inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do srodkéw
trwatych.
Ta metodg inwentaryzuje sig:
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grunty, $rodki trwate trudno dostgpne ogladowi( rurociagi, kable, drogi, chodniki, uklady
solarne),

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

sktadniki finansowego majatku trwatego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe)

warto$ci niematerialne i prawne,

rozliczenia miedzyokresowe,

naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych (oséb
fizycznych), ‘

kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw, a takze wszystkie pozostale nie
wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywdéw (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).
prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

W przypadku, gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia
sald lub drogg spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢
poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacjg, ich analizg i
weryfikacje. Za dowdd przeprowadzenia inwentaryzacji drogg weryfikacji sald uwaza si¢
potwierdzenie pisemne przez pracownika ksiegowosci tego faktu na wydruku z
ewidencji ksiggowej.

VII. Zasady rozliczania inwentaryzacji

Wszystkie spisane przez komisje inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe podlegaja
rozliczeniu przez Referat Finanséw.

Osobg odpowiedzialng za prawidlowe rozliczenie jest Inspektor Marta Walasek —
prowadzaca urzadzenia ksiggowe.

Przed rozpoczeciem spisu przewodniczacy stalej komisji inwentaryzacyjnej pobierze
od osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania
odpowiednio ponumerowane arkusze spisu z natury.

Po zakonczeniu spisu przewodniczacy stalej komisji inwentaryzacyjnej przedklada
inspektorowi Marcie Walasek wszystkie arkusze spisowe, ktére otrzymal przed rozpoczg¢ciem
spisu.

Wraz z arkuszami spisowymi przedklada protokét o przebiegu i wynikach
inwentaryzacji.

Inspektor upowazniony do prowadzenia urzadzen ksiggowych nanosi wszystkie pozycje z
arkuszy spisowych na zestawienie zbiorcze spisOw z natury oraz stan ksigzkowy.

Po zakonczeniu sporzadzania zbiorczego zestawienia spisow z natury, w przypadku
wystapienia réznic migdzy stanem ksigzkowym, a stanem faktycznym nanosi je na
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych wraz z uwagami przedtozonymi przez
Przewodniczacego stalej komisji.

Po sporzadzeniu takiego zestawienia przedklada je Gléwnemu ksiggowemu Urzedu Gminy,
ktéry nanosi swoje uwagi i przedklada komplet materialéw Skarbnikowi, ktéry po zapoznaniu
si¢ z nim przedktada kierownikowi jednostki — Wéjtowi Gminy.

Decyzje o sposobie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik jednostki —
Wojt Gminy na pismie.

VIII. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
Do typowych dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:
zarzadzenie Wéjta w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
arkusze spisowe
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oswiadczenia wstepne oraz o$§wiadczenia po zakonczonym spisie z natury os6b materialnie
odpowiedzialnych

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

protokét rozliczenia wynikdw inwentaryzacji ,

potwierdzenia sald naleznosci.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie Urzedu

Gminy, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych.

Zbiory dokumentdw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okre§leniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem konicowym lat ( n. p. ,, Inwentaryzacja - 2011 r.”).

Dokumentacja z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne - ze wszystkich kolejnych lat —
nalezy archiwizowa¢ oddzielnie ze szczegdlng pieczolowitoscig przez okres 5 lat.

D]

AgE IRz, Zom Falys
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Zalgceznik Nr 3

Oswiadczenie wstepne
Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu, za ktére odpowiadam
zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w
obowiazujace] dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialne;
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