« VWO vy .
PMINY SWIAKS]
' Zarzadzenie nr S /2014

Waojta Gminy Swigtki

z dnia 23 stycznia 2014 roku
w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Swiatki
§ 1

Na podstawie art. 10 ust. 2 w zwigzku z art. art. 26.1 i 27.1. ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 22013 r. poz. 330 ze zm.) oraz
zarzadzenia nr 27 / 2011 Woéjta Gminy Swiatki z dnia 21 czerwca 2011 roku w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie, wprowadzam do
stosowania instrukcje dotyczgcg zasad przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji w

Urzedzie Gminy Swiatki, stanowigca zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Nadzér nad stowaniem instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy Swiatki.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Traci moc instrukcja dotyczaca inwentaryzacji aktywow i pasywow Urzedu Gminy w
Swiatkach oraz jednostek dla ktorych obstuge finansowg prowadzi Referat Finansow
Urzedu Gminy w Swiatkach, stanowigca zatacznik do zarzadzenia Nr 0152-4 / 2001 Woéjta
Gminy Swiatki z dnia 24 stycznia 2001 roku.




Zatacznik nr 1
do zarzadzania nr 5/2014
Wojta Gminy Swigtki
. Z dnia 23 stycznia 2014r.
INSTRUKCJA
Woéjta Gminy Swiatki
dotyczaca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy Swiatki

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej ,na podstawie art. 10 ust. 2 w zwigzku z art. art. 26.1 i 27.1. ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) ustalam
instrukcje dotyczacyg zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz zasad i trybu
pracy komisji inwentaryzacyjnej.
§1

Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w w / w ustawie, uzupetnione
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajgcymi z obowigzujgcego
zaktadowego planu kont.

Wykonanie postanowien instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy.

§2
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. instrukcji — nalezy przez to rozumieé instrukcje Wéjta Gminy Swiatki dotyczaca
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Swiatki,
2. wojcie — nalezy przez to rozumieé Woéjta Gminy Swigtki,
3. skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swiatki,

4. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Swiatkach.

§3
1. Inwentaryzacja to ogo6t czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie:
a) stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomocg odpowiednich metod inwentaryzacji,
b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikdw oraz wycena sktadnikow, jesli majq
wyraz ilosciowy,

c) ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,



d) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,
e) dostosowanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,
f) rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspoétodp. z powierzonego im mienia,
g) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu

ksiegowego,
h) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiggowym a
stanem faktycznym i eliminacja — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujgcych,
i) rozliczenie roznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.
3. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa
jednostki, a w szczegolnosci:
a) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sie Srodki trwate i Srodki trwate
w budowie,
b) wartosci niematerialne i prawne,
c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych: materiaty, paliwo oraz towary,
d) aktywa finansowe, w tym: nieruchomosci, warto$ci niematerialne i prawne, udzielone
pozyczki, srodki pieniezne - krajowe i zagraniczne, tj. gotbwka w kasie, srodki pieniezne
na rachunkach bankowych oraz inne aktywa pieniezne,
e) naleznosci i zobowigzania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
4. Inwentaryzacjg nalezy takze obja¢:
a) znajdujgce sie w jednostce obce sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone do
przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania, '
b) witasne skfadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich
uzytkowania itp.

§4

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
zdawczo — odbiorczej (tzw. doraznej).
2. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie w terminach i z czestotliwoscig okreslong
w ustawie o rachunkowosci. Terminy okresla wojt w formie zarzadzenia. .
3. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar,
powodz, kradziez i innej. O przeprowadzeniu inwentaryzacji dorazne] decyzje

podejmuje woéjt w formie zarzadzenia.



§5

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury : aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papiery wartosciowe, materiaty, srodki trwate (z wyjatkiem gruntow oraz
srodkow, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony), maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad $rodkow trwatych w budowie, znajdujgce sie w jednostce sktadniki aktywow
bedace wtasnoscia innych jednostek;

2) uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci

wykazanych sald (uzgodnienie sald):

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez

inne jednostki,

b) udzielone pozyczki,

c¢) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznosci od pracownikow oraz
naleznosci od oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

d) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow;

3) poréownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

realnej wartosci sktadnikéw majatku tj. : grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest

znacznie utrudniony, wartosci niematerialne i prawne, naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowigzania pracownikéw, naleznosci i zobowigzania wobec o0séb nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, fundusze i kapitaty, inne aktywa i pasywa nie

podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

§6

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz
co najmniej dwuosobowe zespoty spisowe.
2. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych nie moga wejs¢ osoby, ktore
ponoszg odpowiedzialno$¢ za spisywane skitadniki majgtku oraz osoby prowadzace
ewidencje ksiegowq inwentaryzowanych skfadnikéw, a takze skarbnik .
3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich

przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
b) wycenie spisanych ilosci,
¢) porownaniu wartosci spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
d) ustaleniu ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania

oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,



e) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
4. W sytuaciji, kiedy sktadniki majgtkowe sg niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub
dostep do nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla sie na podstawie obliczen

technicznych lub szacunkéw, tj. w sposob uproszczony.

§7
Srodki trwate w uzyczeniu spisuje sie na odrebnym arkuszu spisowym oraz inwentaryzuje
sie w drodze potwierdzenia salda.

§8
Do uprawnien i obowigzkow wojta w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji — w szczegolnosci
zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) powotywanie oséb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji — ustalenie
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, ilosci i sktadu zespotéw spisowych, na wniosek
skarbnika,
3) powotywanie zarzgadzeniem cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej oraz cztonkow
zespotdw spisowych,
4) zatwierdzenie zaopiniowanych (przez skarbnika) wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,
5) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysziosci spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

§9
Do uprawnien i obowigzkéw skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) przygotowanie zarzadzenia oraz wyznaczenie oséb i przedstawienie wojtowi wnioskow
w sprawach, np.. powotywania przewodniczagcego oraz czionkdw komisji
inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwolg na rzeteine
okreslenie wartosci inwentaryzowanych skfadnikéw aktywow i pasywow, czesciowego lub
catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury, zarzadzenia spiséw
ponownych, uzupetniajgcych lub dodatkowych,
2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych — tj. nadzoér
nad prawidtowoscig, kompletnoscig i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych,
3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
4) uzgadnianie terminarza wykonywania poszczegoélnych etapow inwentaryzacji,
5) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w
poszczegdlnych polach spisowych,

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywdéw nie objetych spisami z



natury, tj. srodkow pienieznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjgtkiem
spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie
prowadzacymi ewidencji - drogg uzgodnienia sald,

7) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z
natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywéw i pasywéw — droga weryfikacji
stanow ksiegowych z dokumentacja,

8) zapewnienie wyceny sktadnikéw majgtkowych w arkuszach spisowych,

9) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

10) ustalenie termindéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych.

§ 10
2. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy
w szczegolnosci:
1. 1) stawianie wnioskow w sprawie zmiany sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i
zespotow spisowych. Na czlonkow zespotdow spisowych powotuje sie osoby o
przygotowaniu fachowym, zapewniajacym prawidtowos$¢ spisu;, tj. umiejetnos¢ wtasciwego
identyfikowania przedmiotow spisu, ustalania ich ilosci oraz stanu jako$ci — muszg to byc
osoby, ktére bedg dawaty gwarancje rzetelnego wykonywania swoich obowigzkow,
2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw
majatku oraz pozostatych sktadnikow bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania
we wiasciwym terminie,
3) przeprowadzanie szkolenia zespotow spisowych,
4) wydawanie i prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki
$cistego zarachowania,
5) skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,
6) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie: zmiany terminu inwentaryzacji,
inwentaryzacji niektorych sktadnikow na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
powotania fachowcéw lub rzeczoznawcéow do ustalenia stanow rzeczywistych sktadnikow
majgtku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku, przeprowadzenia
inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub
powtdrnych,
7) przygotowanie skfadnikéw rzeczowych w magazynach), zorganizowanie prac

przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych skfadnikow majatkowych



oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie (w szczegoélnosci sprawdzenie,
czy $rodki trwate i pozostate srodki trwate zostaty oznakowane a takze przygotowanie
odpowiedniej ilosci drukow i przyrzadow pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia, a takze przekazanie do Referatu Finansow w formie pisemnej
wniosku o ujecie powstatych réznic w ewidencji ksiegowej,

11) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow

i szkdd zawinionych, m.in. stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji. zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi
sktadnikami majatku.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z uprawnionych czynnosci zlecic¢
do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak od

odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 11
Do uprawnien i obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
1) zapoznanie sie z instrukcja inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z
natury,
2) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
3) poinformowanie oséb materialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzacji w
okreslonym terminie,
4) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,
5) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalno§¢ komoérki nie zostata
zaktocona, _
6) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,
7) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zapasach niepetnowartosciowych, a takze rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

8) przedstawienie sprawozdania lub protokotu z przebiegu spisu z natury.



§12

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji opracowuje skarbnik i przedstawia do
zatwierdzenia wojtowi. Terminy przyjete w planie inwentaryzacji nie powinny zaktécac
normalnej dziatalnosci urzedu.

§13

1. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby uzytkujacej sktadniki objete spisem

lub osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki, w przypadku powierzenia

jej takiej odpowiedzialnosci, lub osoby przez nig upowaznione;.

2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,

zmierzenie, zwazenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

3. Arkusze spisowe traktuje sie jako druki objete Scistg kontrolg i wydaje zespotom

spisowym, po uprzednim ponumerowaniu przez pracownika Referatu Finanséw i

zaparafowaniu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub osobe przez niego

wskazang, za pokwitowaniem, do pézniejszego rozliczenia po zakornczeniu spisow.

4. W arkuszach spisowych zespo6t spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegoélnosci:
a) na kazdej karcie spisu okreslenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego oraz
rodzaju inwentaryzacji, nazwiska i imiona i podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych,
cztonkow zespotu spisowego oraz innych oséb uczestniczacych przy spisie, date i
godzine rozpoczecia oraz zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich
identyfikacje, ilosci poszczegolnych sktadnikow,
c) adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono oraz inne informacje.

5. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu
sktadnika.
6. Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wytacznie przez skreslenie
btednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny, a nastgpnie wpisaniu
zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe
dokonujacg spisu z natury oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Natomiast biedy
powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.

7. Arkusze spisowe stanowig dowod ksiegowy i jako takie powinny spetnia¢ podstawowe

wymogi ustawowe:

a) nazwa jednostki i pola spisowego (pieczec firmowa),

b) numer arkusza,



c) sktad komisji inwentaryzacyjnej, os6b odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb
uczestniczacych w spisie np. biegtych (imiona, nazwiska, podpisy),
d) date (godzine) rozpoczecia i zakoiczenia spisu tj. date i godzine rzeczywistego
rozpoczecia i zakonczenia w danym dniu spisu (na kazdym arkuszu),
e) dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (numer kolejny, symbol indeksu
niskocennych srodkow trwatych, nazwa, jednostka miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie
spisu itp.),
f) podsumowanie arkusza,
g) na kazdej stronie arkusza spisowego muszg by¢ podpisy oséb odpowiedzialnych
materialnie i zespotu spisowego,
h) na stronie, na ktorej zakonnczono spis danej grupy sktadnikow, umieszcza sie klauzule
,,Spis zakonczono na poz. ... strona ..... .
8. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwodch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
ksiegowos¢ a kopie osoba materialnie odpowiedzialna, w ktorej obecnosci winny byc
spisywane wszystkie sktadniki majatkowe.
9. W arkuszach nie pozostawia sie wolnych tj. niewypetnionych wierszy.
10. Dla sktadnikow niepetnowartosciowych ujetych na arkuszu spisowym nalezy
sporzadzi¢ protokdt wyceny tych sktadnikow.
11. Prawidtowo wypetnione arkusze spisu podpisujg cztonkowie zespotow spisowych,

osoby materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

§14
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu
Finansow w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic.
Po otrzymaniu spisu z natury Referat Finansow dokonuje wyceny spisanych sktadnikow
majatku oraz poréwnania ilosci i wartoéci poszczeg6lnych sktadnikéw ustalonych w toku
spisu z natury z iloécig i wartoscig tych sktadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiegowej.
Roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w protokole rozliczen inwentaryzacji i dochodzen w

sprawie roznic inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 1 do instrukcji).

§ 15
1. Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawien roznic w inwentaryzacji
przekazywane sg przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne|



przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.
3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic.
4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwent. moze korzysta¢ z pomocy
rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow oraz skarbnika.
5. Komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu
rozliczania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 1 do instrukcji,
podlegajacy zatwierdzeniu przez wéjta.

§ 16
1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktoéry przypadat termin inwentaryzacji.
2. Rozliczanie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez wéjta zatacznika nr 1 zawierajacego dyspozycje jak

nalezy postapi¢ z ujawnionymi réznicami.

§17

1. W czasie kontroli spisu rzeczowych sktadnikow majatku kontrolujacy wnoszg
odpowiednie adnotacje w stosownych pozycjach arkuszy spisowych i opatrujg je
podpisami. Z wynikow dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujgcy sporzadzajg
protokoty lub sprawozdania, podpisywane rowniez przez cztonkdéw zespotdw spisowych i
osoby materialnie odpowiedzialne. '

2. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatbw z tych czynnosci moze bycC
realizowana w trakcie ich wykonywania (np. w czasie pracy zespotu spisowego) lub

niezwtocznie po ich zakonczeniu.

TERMINY SPISU Z NATURY
§18
Co do zasady, spis z natury przeprowadza sie: .
a) Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czestotliwosci
inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:
« sktadnikow aktywow — (z wytaczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktéw w toku oraz materiatow, towaréw i produktéw gotowych, ktére odpisywane sg w

koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie sie nie wczesniej niz trzy



miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nastepnego roku.
Ustalenie wiec ich stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego drogg spisu — przychodéw i rozchoddw (zwiekszen i zmniejszen),
jakie nastgpity miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksigg nie moze by¢ ustalony po
dniu bilansowym,

» $srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w
budowie, znajdujacych sig na terenie strzezonym — przeprowadzi sie raz w ciagu 4 lat,

b) Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego — wylgcznie, sporzgdza sie spis z

natury aktywow pienieznych, papierow warto$ciowych.

§19
1. Spis z natury $rodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespot, spisowy w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, wszystkich $rodkdéw pienieznych
znajdujacych sie w kasie, zgodnie z Instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie
Gminy Swiatki, bedaca zatacznikiem nr 7 do zarzadzenia nr 13 / 2013 Wojta Gminy z dnia
24 maja 2013 .

2. Nalezy sporzadzi¢ protokét inwentaryzacji $rodkéw pienieznych w kasie.

SPIS Z NATURY SRODKOW TRWALYCH
§ 20

Celem inwentaryzacji Srodkéw trwatych jest:
a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca w ktérym
sie znajduja,
b) ustalenie wtasnosci sktadnikow majgtkowych, w szczegélnosci nieruchomosci,
c) ustalenie $rodkéw trwatych obcych, ktére nalezy spisa¢c na oddzielnym arkuszu
spisowym, a o ich stanie zawiadomic¢ wtasciciela,
d) okreslenie sSrodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych Ib zbednych,
e) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji).

INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
§ 21
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 6

instrukcji.



2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia: naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i
zobowigzania wobec kontrahentow ktorzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg
rachunkowych, rozrachunki z pracownikami, drobne naleznosci i zobowigzania w
przypadku ktérych koszty uzgodnienia przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,
rozrachunki publicznoprawne.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Referatu Finansow.

4. Formy uzgodnienia sald:

1) pisemne - przy wykorzystaniu: formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukow
akcydensowych, formularzy opracowanych przez jednostke, wydrukéw komputerowych,

2) faxowe - przesytajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia droga faxowa.

INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§ 22
1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.
2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 6 pkt. 3
instrukcji.
3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajq istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidtowo wycenione.
4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje pracownik Referatu Finansow we
wspotpracy z wiasciwymi pracownikami jednostki.
5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy uja¢ w
protokole i wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§ 23

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze biezacych

W %

zarzadzen wojta.



Zatacznik Nr 1

do instrukcji Wéjta Gminy Swiatki z dnia 23. 01. 2014
dotyczacej zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Swiatki

(pieczgtka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN
INWENTARYZACJI i DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1. PIZEeWOANICZACY = i e e
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
2. Cztonek PSP ,
3. Cztonek ettt eh ettt ea et aere ,
4. Cztonek i eititseeseseeseseeeerrereaesetettasirarrraneaeh e en s rrnirn e e rn ey eraaaera ,
5. Cztonek o iuvieessereiessisasewsbresasstsitnsnsensnssosssdesosisyianiarionnnsnssnesnnnestsbnrnnite ,
na posiedzeniu W dnil..............cccoeiiiiinnnne dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej
wdniach:.........ccoooeeiiiiiii, arkusze spisSu Z NAtUNY O NI ..ovuiiiiiiiiiineiiee e

................................................ , dokonata nastepujgcego rozliczenia réznic:

a) nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczenia

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

c) rozliczenie obejmuje okres od ... e o P P
Wartosé:

a) 0gotem NIEdObOrY..... ... zt;

b) ogotem superaty............c.oooii zt,

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala, co
nastepuje:

2. Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegodlnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych - superat:



Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory nadzwyczajne — superaty
nalezy zakwalifikowac jako :

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat ;

b) zawinione - obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne:

(podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia Skarbnika w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

(podpis)
Decyzja Wojta
1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie
powstaty)/* skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomi¢ organa
powotane do $cigania przestepstw, ). ...

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjag¢ na stan i zaewidencjonowac
w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Nalezy uznac¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig wkwocie . zt
Pana/Pania..................cccoocoeeiiiiiii. i dochodzi¢ roszczen ztego tytutu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uznac¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
niezawinione i spisac ich wartos¢ w kwocie............... zt w ciezar strat Urzedu Gminy.

Swiatki, dnia ...
Podpisy:

(Wojt Gminy)
/* — wtasciwe podkreslic



