ZARZADZENIE NR 89/22
Wéjta Gminy Cieplowody
z dnia 19 grudnia 2022r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dla jednostki
obslugiwanej Zlobek Gminny w Cieplowodach

Na podstawie: art. 4, 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(t. j. Dz.U. z 2021r., poz. 217 z pézn. zm.), art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz.1634 z pézn. zm.) oraz
Uchwaly Nr 169/XXIX/21 Rady Gminy Cieptowody z dnia 31 maja 2021r. w sprawie
organizacji wspélnej obsiugi ksiegowej dla jednostek organizacyjnych gminy
Cieptowody zaliczanych do sektora finanséw publicznych - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania instrukcje inwentaryzacyjna stanowiaca zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz Dyrektorowi

Zlobka Gminnego w Cieplowodach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Cieptowody

Nr 89/22 z dnia 19 grudnia 2022 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna dla jednostki obslugiwanej -Zlobek Gminny
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja;:

a) jednostka obslugujaca — Urzad Gminy Cieptowody,

b) kierownik jednostki obstlugujacej — Wéjt Gminy Cieptowody lub osoba przez
niego upowazniona

c) jednostka obshigiwana - Zlobek Gminny w Cieplowodach ul. Szkolna 2,

d) kierownik jednostki obstlugiwanej - Dyrektor Zlobka Gminnego w
Cieptowodach lub osoba przez niego upowazniona,

e) glowny ksiegowy — Skarbnik Gminy Cieplowody lub osoba przez niego
upowazniona

f) komérka finansowa — Referat Finanséw i Planowania,

g) ksiegowy - pracownik Referatu Finansoéw i Planowania prowadzacy ksiegi
rachunkowe jednostki obslugiwanej,

h) osoba materialnie odpowiedzialna — pracownik jednostki obstugiwanej, kiéry
ponosi odpowiedzialnodé za okreSlone skladniki majatkowe nalezace do
jednostki, w pozostatych przypadkach kierownik jednostki obstugiwane;j.

Rozdzial II

Pojecie, przedmiot i cel inwentaryzacji

§2
Inwentaryzacja to ogé! czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanuaktywow i pasywow jednostki.

§3
Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie aktywa i pasywa. :
a) bedace w dyspozycii jednostki obshigiwanej,
b) objete ewidencjg jak i dotychczas nie ewidencjonowane,
¢) bez wzgledu na to, czy skladniki te sa w uzyciu, czy tez nie,
d) bez wzgledu na to, czyja sa wlasnoscia, jezeli zostaly powierzone w celu sprzedazy,

przechowywania, przetwarzania i uZywania.




g4

Celem inwentaryzacji jest:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym aktywow i pasywow,

b) rozliczenie osdb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

¢) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym, a
stanem rzeczywistym i wyeliminowanie przyczyn powodujacych powstanie tych
réznic,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatku jednostld
obshigiwanej,

e) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki
obstugiwanej.
Rozdziatl III
Rodzaje inwentaryzacji

§5
W jednostce obslugiwanej moga by¢ przeprowadzane nastepujace rodzaje inwentaryzacji
planowanych inieplanowanych:

a) inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dziel
inwentaryzacji przy zachowaniu termindw i czestotliwosci okreslonych w rozdziale
IV niniejszej instrukgji,

b) inwentaryzacja wyrywkowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji wybranych tylko skladnikdéw majatku (za rzeczywisty stan
skladnikow majatkowych mnie objetych inwentaryzacja uwaza sie ich stan
ewidencyjny). Skladniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda
wyrywkowa nalezy w najblizszym terminie obja¢ inwentaryzacja okresows ,

¢) inwentaryzacja zdawczo - odbiorcza — w przypadku zmiany oscby materialnie
odpowiedzialnej orazna dzieii zakonczenia dziatalnosci jednostki Iub na dzien
poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji,

d) inwentaryzacja nadzwyczajna — majaca zwiazek ze zdarzeniami losowymi (np.

powodZ, pozar,wlamanie) lub inne przyczyny.

Rozdzial IV

Metody, terminy i czestotliwosé inwentaryzacji

§6

Inwentaryzacia w jednostce obslugiwanej moze byé przeprowadzana nastepujacymi
metodami:




1, Spis z natury - polegajacy na liczeniu, mierzeniu lub waZeniu poszczegblnych
skladnikéw majatku, wpisaniu danych do arkuszy spisowych i ich wycenie.
Metodag tg inwentaryzuje sie:

aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

o o

druki Scistego zarachowania,
rzeczowe skladniki aktywow obrotowych ( w tym zapasy materialow),
$rodki frwale oraz nieruchomosci zaliczone do inwestycjiz zastrzezeniem pkt. 3,

maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie ,

"o o0

sktadniki aktywow znajdujace sie w jednostce obslugiwanej, a bedace wiasnoscia
innych jednostek , o wynikach spisu nalezy powiadomic¢ te jednostki.

2. Potwierdzenie sald — czyli uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
prawidiowosci wykazanych sald w ksiegach rachunkowych jednostki obstugiwanej

Metoda ta inwentaryzuje sie:

a. aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki, w tym papiery warto$ciowe w formie zdematerializowanej,
b.naleznosci z zastrzezeniem punktu 3,

c. powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow.

3. Wervfikacia sald - czyli poréwnanie danych wykazanych w ksiggach
rachunkowych z dokumentami zrodlowymi i weryfikacja realnej wartosci aktywow

i pasywow.

Metoda ta inwentaryzuje sie:

a. grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci ,

b. §rodki trwale do ktérych dostep jest znacznie utrudniony ,

c. inwestycje rozpoczete — §rodki trwate w budowie ,

d.naleznosci sporne i watpliwe,

e. naleznodci i zobowigzania wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

f. rozrachunki publiczno-prawne ,

g. rozrachunki z pracownikami .

h.wartosci niematerialne i prawne ,

i. fundusz i kapitaly,

j. aktywa i pasywa nie wymienione w pkt 11i 2 oraz wymienione wpkt 1 i2, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe.

§7

Czestotliwo$é i terminy inwentaryzacji w jednostce obshugiwane; :
1. Na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego przeprowadza sie:
a) inwentaryzacie metoda spisu z natury aktywow pienieznych (z wyjatkiem
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2.

3.

zgromadzonych na rachunkach bankowych), rzeczowych skladnikéw aktywow

obrotowych (w tym zapaséw materialéw), drukéw scistego zarachowania (jesli
wystepuja)

b)inwentaryzacje metoda potwierdzenia sald,

¢) inwentaryzacje metoda weryfikacji.

Raz na 4 lata przeprowadza sie:

a) inwentaryzacje metodg spisu z natury §rodkéw trwatych ( w tym takze obcych )
oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji , a takze maszyny i urzadzenia

wchodzace w skladsrodkéw trwalych w budowie.

Na dziefi ewentualnego zakonczenia dzialalno$ci przez jednostke oraz na dzien

poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji .

4. Dzier, na jaki przeprowadza si¢ inwentaryzacje metoda spisu z natury skiladnikéw

majatku o ktéorych mowa w pkt. 2 oraz czas jej przeprowadzenia okresla kazdorazowo

Zarzadzenie, zachowujac zasade okreslong w § 8.

g8

Inwentaryzacje nalezy rozpoczaé nie wczeSniej niz 3 miesigce przed koidcem
roku

obshugujacej moze ustali¢ dodatkowe terminy inwentaryzacji i obszary spisowe wynikajace

obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku. Kierownik jednostki

z biezacych potrzeb wydajac stosowne Zarzadzenie.

Rozdzial V
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§9

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a)

b)

d)

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie ,zwazenie zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

wycenie spisanych iloéci,

poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjas$nieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposcbu ich rozliczenia,

ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia w ksiegach rachunkowych.

§10

Harmonogram spisu z natury :

1.

Przygotowanie skladnikéw majatkowych do spisu,




2. Powolanie i przeszkolenie zespoléw spisowych , przygotowanie i doreczenie

zarzadzen, formularzy, materialéw koniecznych do spisu,
3. Przeprowadzenie spisu z natury,

4. Kontrola prawidlowosci zapisow,

5.Wycena i ustalenie wartoséci spisywanych skladnikéw majatku oraz ustalenie réznié
inwentaryzacyjnych,

6.Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie wnioskéw co do sposobu ich
rozliczania,

7. Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoboréw
za nie mieszczacesie w granicach ustalonych norm lub zawinione — odpowiedzialny radca
prawny,

8. Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

9. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez kierownika jednostki obshigujacej,

10. Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczes .

§11
Za staranne i nalezyte przygotowanie obszaréw spisowych odpowiadajgs osoby materialnie

odpowiedzialne, ktére sa zobowigzane sg do obecnosci przy spisie,

§ 12

1. W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz
ustalenia i wyjasnienia rdéznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia zarzadzeniem
kierownika jednostki obslugiwanej powoluje sie komisje inwentaryzacyjna w skladzie co
najmniej dwoch o0s6b z zastrzezeniem pkt 2,

2. W jednostce 'obskugiwanej o §redniorocznym zatrudnieniu nieprzekraczajacym 10 oséb

czynnosci spisowe moze przeprowadzac jedna osoba - komisarz spisowy.

3. Przewodniczacego komisji oraz pozostalych czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej

powoluje kierownik jednostki obstugiwane;j.

§ 13

Komisja inwentaryzacyjna odpowiedzialna jest za:
a) pobranie przed rozpoczeciem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury,
b) pobranie o§wiadczen wstepnych i konicowych od oséb materialnie odpowiedzialnych,

c) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno§¢ inwentaryzowanej komorki nie
doznala zaklécen,




d) wiasciwe zabezpieczenie pomieszczel na czas spisu przed niekontrolowana zmiang

miejsca spisywanychskladnikéw,

e) prawidiowe wypelnienie arkuszy spisowych,

f) kompletnos¢ spisanych aktywoéw w danym polu spisowym,

g) przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z zarzadzeniem,

h) sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury,

i) terminowe rozliczenie sie z arkuszy spisowych,

j) przekazanie Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosci , zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

g 14

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za terminowe, prawidlowe

i  zgodnie z harmonogramem przeprowadzenie spiséw wszystkich skiadnikéw majatku

podlegajacych inwentaryzacji oraz za rzetelna weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych.

Ponadto do obowigzkdéw Przewodniczgcego nalezy:

a} szkolenie czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej przed rozpoczeciem inwentaryzacji

oraz biezace udzielanie instruktazu w czasie trwania inwentaryzacji,

b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji,
c) przeprowadzenie spisu z natury w terminie okreslonym w zarzadzeniu,
d) prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych,
e) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacii ,

- inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych na podstawie obliczenn technicznych lub
szacunku,

- powotania fachowcoéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanu faktycznego
skladnikéwmajatkowych.

f) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw
majatku w czasietrwania spisu z natury,

g) przeprowadzanie kontroli przebiegu inwentaryzacji oraz prawidlowosci
sporzadzenia spiséwz natury zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji,

h) kontrolowanie pod wzgledem formalnym irachunkowym wypelnionych arkuszy
spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

i) egzekwowanie wyczerpujacych wyjasniefi stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,
j} opracowanie wnioskéw dotyczacych weryfikacji réznic i przedstawienie ich do

akceptacji kierownikowi jednostki obslugiwanej,
k) sporzgdzenie protokolu rozliczenn wynikéw inwentaryzaciji i dochodzenia w sprawie
réznic  inwentaryzacyjnych oraz wnioskéw dotyczacych  stwierdzonych

nieprawidlowosci, np.: ujawnione niewltagciwe formy przechowywania i uzytkowania
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skladnikéw majatkowych, a takze ewidencjii przedstawienie ich do akceptacji
i zatwierdzenia kierownikowi jednostki obstugiwanej,
1) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoboréw i szkdd zawinionych,

m) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji majatku niepelnowartoSciowego , zbednego oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé z w/w czynnosci zlecié do

wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, ale nie zwalnia go to jednak

z odpowiedzialnoéci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie,

g 15
Ksiggowy odpowiada za:
a) przeszkolenie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej przed rozpoczeciem
inwentaryzacii,
b) nadzorowanie terminowego przebiegu inwentaryzacji,

c) ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

§ 16

1. Przed przystapieniem do spisu z natury skiadnikéw majatku objetych inwentaryzacja

osoby odpowiedzialne za gospodarke w/w sktadnikami zobowigzane sa do:
a) uzgodnienia na moment inwentaryzacji stanéw Srodkdéw trwatych z referatem
~FP” jednostki obstugujacej,
b} uzgodnienia na moment inwentaryzacji zapiséw ksiegi inwentarzowej
( ewidencji ilo§ciowo- wartosciowej, ilodciowej ) z ewidencja ksiegowa, pozostatych srodkow
trwatych prowadzong w referacie ,,FP” jednostki obstugujace;j,
c} uporzadkowania sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacja,

d) wezesniejszego wnioskowania o dokonanie ikwidacji zuzytych elementéw majatku.

§ 17

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury oscby materialnie odpowiedzialne za stan
skladnikéw majatku objetego spisem sklada komisji inwentaryzacyjnej pisemne
o$wiadczenie stwierdzajace , ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikéw =zostaly ujete w ksiegach inwentarzowych oraz
przekazane do ksiegowosci wedlug wzoru zgodnie z Zalacznikiem nr 2.

2. Rzeczywista ilo§¢ spisanych z natury rzeczowych i pienieznych skiadnikéw
majatkowych, ustala sie przez doktadne przeliczenie, lub dokonanie pomiaru.

3. Liczenia i pomiaréw skladnikéw majatkowych dokonuje sie¢ w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej lub osoby przez nig upowaznionej za majatek znajdujacy sie
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na polu spisowym. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby

materialnie odpowiedzialnej w/w czynnoéci muszg byé dokonane w obecnosci osoby
przekazujacej 1 osoby przejmujacej odpowiedzialnosé.

4, Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapié bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci spisu.

5. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze bycé

przeprowadzony przy obecnosci kierownika jednostki obstugiwane;.

§ 18
1. Od momentu rozpoczecia spisu z natury, az do jego =zakonczenia nalezy
wstrzymaé przyjmowaniei wydawanie skladnikéw objetych spisem.
2. Decyzje o koniecznosci wydania badZ przyjecia skladnika majatkowego w czasie
trwania inwentaryzacji na podstawie specjalnie oznaczonych dowodach moze podjac
jedynie Przewodniczacy Komisji . Skladniki majatkowe nowo przyjete, a nie ujete w
ewidencji ksiegowej nalezy w miare mozliwosci zlozyé w wyodrebnionym miejscu do
momentu zakoficzenia inwentaryzacji i spisaé¢ je na oddzielnym arkuszuz adnotacja
~przyjeto/wydano w trakcie trwania spisu”.

§19

1. Spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych  dokonuje sie w
arkuszach spisu z natury.

2. Arkusze spisowe po ponumerowaniu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
zalicza si¢ do drukéw Scistego zarachowania. Ich ewidencje prowadzi i za rozliczenie
odpowiada przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,

3. Spisu dokonuje sie¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu dla rozliczenia
ewidencyjno — ksiegowego, a kserokopii dla osoby materialnie odpowiedzialnej. Wyjatkiem
od zasady sporzadzania spisuw dwoch egzemplarzach jest inwentaryzacja zdawczo —
odbiorcza, przy ktorej spisy sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem dla
rozliczenia ewidencyjno — ksiegowego, dla osoby przekazujacej i przejmujacej majatek.

4. Arkusze spisowe winny zawierac¢ co najmniej nastepujace dane:

a) nazwe jednostki (pieczeé firmowa),

b) nazwe pola spisowego,

¢) imie i nazwisko osoby badz os6b materialnie odpowiedzialnych,

d) imiona i nazwiska oséb dokonujacych spisu,

e) date rozpoczecia i zakoriczenia spisu,

f) numer  kolegjny pozycjii, mnumer inwentarzowy, nazwe przedmiotu

spisywanego oraz cechy identyfikacyjne, jednostke miary oraz stwierdzona ilosé,
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numer pomieszczenia, w ktoérym znajduje sie spisywany sktadnik majatku,

g) podpisy os6b dokonujacych spisu i osoby badz oséb materialnie odpowiedzialnych.
5. Pozostale dane jak cene 1 warto§¢ podaje Referat ,,FP” jednostki obstugujace;.
6. Wypelniajac arkusze stosuje si¢ nazwy jednostki miary i inne szczegbélowe okreslenia

z indeks6éw materiatowych , a w razie ich braku oznaczenia uzywane w ksiegowosci. Dotyczy

to takze numerdwinwentarzowych srodkéw trwatych.

7. Dopuszczalne jest ujmowanie w arkuszach spisowych jako obiekt pojedynczy, obiekt
zbiorczy, np. zespdl przewoddw rurociagowych.

8. Po ujeciu w arkuszach spisowych wszystkich skiadnikéw objetych spisem, w nastepne;j
wolnej linii nalezy umiesci¢ klauzule:

»Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ....” , natomiast wolne pozycje arkusza spisu
z natury nalezy skasowac.

9. Arkusze spisowe winny by¢é wypelnione w sposob trwaly, niedopuszczalne jest
pozostawianie niewypelnionych wierszy, korygowanie blednych zapiséw przez
zamazywanie lub inne przerabianie dokonanych zapiséw. Poprawianie blednego zapisu
polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposéb, zeby pierwotna tresé byla
czytelna, i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie winna by¢
zamieszczona data dokonania poprawki i podpis przewodniczacego zespohu spisowego.

10. Niedopuszczalne jest przy sporzadzaniu spisu z natury droga przepisywania danych z
ksiag inwentarzowych, kartotek oraz spisu poprzedniej inwentaryzaciji. Tak sporzadzony
spis podlega uniewaznieniu.

11. Arkusze spisu z natury sporzadza sie oddzielnie dla sktadnikéw powierzonych kazdej
osobie materialnie odpowiedzialnej, a takze oddzielnie dla:

a) Srodkéw trwalych,

b) skladnikéw majatkowych obcych,

c) skladnikéw majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych , zepsutych lub
takich ktérychwartos¢ ulegla z innych przyczyn obnizeniu.

8§ 20
Po zakoriczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna podpisuje arkusze spisowe oraz
o$wiadczenie wedlug wzoru zgodnie z zalacznikiem nr 3. W wypadku odmowy podpisania

arkuszy przez osobe materialnie odpowiedzialng, winna ona pisemnie uzasadnic ten fakt.

§21
Przewodniczy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z naturyi sprawdzeniu ich kompletno§ci przekazuje je do referatu ,FP”
jednostki obshigujacej w celu dokonania wyceny i ustalania ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych.




§ 22
1. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury

dokonuje ksiegowy z referatu ,FP” jednostki obstlugujacej. Wycena polega na
przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisuz natury faktycznych ilosci przez stosowana

w ksiegowosci cene ewidencyjnag oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci.

2. Za ceng ewidencyjng stosowana w ksiegowosdci nalezy uwazac:
a) przy wycenie srodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu wartosé
poczatkows z ewidencji ksiegowosci,
b) przy wycenie pozostalych materiatéw pelnowartosciowych cene zakupu,
wzglednie ceneewidencyjna,

c) przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cene
nabycia,

d} przy wycenie materialéw niepelnowartosciowych, zepsutych,
uszkodzonych itp. ceneustalona w drodze komisyjnego oszacowania,

e) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

3. Ksiegowa 2z referatu ,FP” jednostki obshigujacej dokonuje poréwnania stanu
rzeczywistego skladnikéw majatkun wykazanych na arkuszach spisowych ze stanem
ewidencyjnym w ksiegach rachunkowych.,

W przypadku stwierdzenia réznic w wartodci spisu z natury z ewidencja ksiegowa
wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komoérka referatu ,FP” jednostki
obstugujacej sporzadza ,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny
wediug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary,

ceny, iloSci i warto$§ci oraz rdznic stanowigcych nadwyzkii niedobory.

§ 23
1. Wyniki wyceny 1 rozliczenia inwentaryzacji w formie zestawied roznic
przekazywanesa przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.
2. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji réznice w postaci:
a) nadwyzki , gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) niedoboru , gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego
¢) szkody gdy nastapila catkowita lub cze§ciowa utrata pierwotnej wartosci
skladnika majatku mogg by¢ zakwalifikowane do:
a) zawinionych — powoduja roszczenia w stosunku do pracownikéw,
b) niezawinionych — spowodowane np. podobiefistwem asortymentowym, bledami w
dokumentacji, mylnie odczytanym numerem inwentarzowym Ilub brakiem

udokumentowania okres§lonych operacii,
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c) ubytkéw naturalnych.

3. W celu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie wyjasniajace.

4, W trakcie weryfikacji komisja inwentaryzacyina ma prawo zada¢ od oséb
odpowiedzialnych zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania w/w
réznic.

5. Komisja inwentaryzacyjna, po zakoficzeniu postgpowania werylikacyjnego sporzadza
protokél rozliczetn wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury i
dochodzenia w sprawie roznic inwentaryzacyjnych.

6. Protoké! komisji inwentaryzacyjnej przedstawiany jest kierownikowi jednostki

obstugiwanej w celu zatwierdzenia.

§ 24
1. Zatwierdzony przez kierownika jednostki obslugiwanej protokél Komisji zawierajacy
wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek stanowi podstawe do

wprowadzenia zapiséw w ksiegach rachunkowych danego roku zaistniatych rdznic.

2. W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga byé kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja réwnoczesnie wszystkie
nastepujacym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespoiu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspoélna odpowiedzialno8é materialng za
powierzone mienie;

c) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych lub dotycza
sktadnikéw majgtkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze
uzasadnié mozliwosé omylekze strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

3. Iosé oraz wartosc niedobordw i nadwyzek podlegajacych
kompensacie ustala sie przyjmujac za podstawe mniejsza ilo§¢ stwierdzonego
niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene sktadnikéw majatkowych wykazujacego réznice
inwentaryzacyjne;

4, Kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych.

5. Ujawnione niedobory Ilub nadwyzki ksieguje sie¢ w ewidenciji ksiegowej
na podstawie:

a) zestawieil zbiorczych,

b) zestawieni roznic inwentaryzacyjnych itp.
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§25

1. Jezeli w wyniku przeprowadzonego spisu z natury komisja inwentaryzacyjna

stwierdzila ,Zze niektére sktadniki majatku utracily swoja wartosé uzytkowsg na skutek
uszkodzenia , zepsucia , przestarzatosci itp. formuhuje wniosek do komisji likwidacyjnej
o przeprowadzenie likwidacji wskazanych skladnikéw majatku .Komisja likwidacyjna
podejmuje decyzje o likwidaciji , a protokél z likwidacji po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki obstugiwanej przekazuje do referatu ,FP” oraz pozostawia kopie w jednostce
obshugiwane;j.

2. Powolana komisja likwidacyjna podejmuje réwniez decyzje o likwidacji majatku w
okresie pomiedzy terminami inwentaryzacji.

3. Skladu komisji likwidacyjnej ustala kierownik jednostki obshigiwanej odrebnym

§ Zarzadzeniem.
|
|
|

§26

Przed przystapieniem do spisu osoby odpowiedzialne za gospodarke drukami $§cistego
zarachowania, papierami wartosciowymi w formie materialnej ,gwarancjami bankowymi
i ubezpieczeniowymi sprawdzaja czy wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe zostaly
ujete w ksiegowosci . Sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacego powoluje na

podstawie Zarzadzenia kierownik jednostki.

Rozdzial VI

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

§ 27

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 6 punkt 2

niniejszej instrukcji.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald wynikajacych z rozrachunkéw

z kontrahentami z tytutu dostaw i ustug polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu

stanu ksiegowego tych aktywow.

2. Uzgodnienia sald dotyczacych stanu §rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych na biezgco przeprowadza pracownik referatu ,FP” jednostki obstugujace;.
Roczne potwierdzenia sald z powyzszych tytuléw potwierdza kierownik jednostki
obstugiwanej lub osoby przez nich upowaznione.

3. Formy potwierdzenia sald moga byé:

a. pisemne - na drukach ogélnie dostepnych - stosuje sie gotowe druki, formularze
opracowane przez jednostke lub wydruki komputerowe, przy czym jeden egzemplarz

powinien wréci¢ do jednostki obshlugujacej z potwierdzeniem Ilub wyjasnieniem
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niezgodnosci.

b. poprzez potwierdzenie faksem.

c. telefoniczne - spisujac notatke stuzbowg z przeprowadzonego telefonicznego

potwierdzenia salda zewskazaniem osoby, z ktéra uzgodniono saldo.

4, W przypadku braku mozliwosci uzyskania potwierdzenia salda dokonuje sie
jego weryfikacji z dokumentami zrédlowymi, gdyz ustawa o rachunkowosci nie przewiduje

milczacej akceptacji salda.

Rozdzial VII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 28

1. Droga weryfikacji, czyli poréwnania standéw zapisanych w ksiegach rachunkowych z
danymi zawartymi w dokumentach i dowodach Zrodiowych inwentaryzuje sie akiywa i
pasywa wymienione w § 6 punkt3 niniejszej instrukcji,

2. Czynnosci zwiazane z weryfikacia dokonuja pracownicy referatn ,FP” jednostki
obstugujacej we wspblpracy z upowaznionymi pracownikami jednostki obshigiwane;.
Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzeriia inwentaryzacji w
odpowiednim urzadzeniu ksiegowym zamieszczajac klauzule : ,Dokonano weryfikacji
salda na dzies.......” i umieszczajac obok swéj podpis.

3. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice ( nieprawidlowosci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy ujac
w protokole i wyjagnié oraz rozliczyé w ksiegach rachunkowych roku, ktérego dotyczy
inwentaryzacja

Rozdzial VIII

Przepisy koificowe

§ 29
Zobowiazuje sie kierownika jednostki obshlugiwanej do uchylenia dotychczas
obowiazujacych zarzadzen wprowadzajacych instrukcje inwentaryzacyjna w jednostce.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr 89/22 z dnia 19 grudnia 2022r.

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

(Nazwa jednostki — pieczed)

OSWIADCZENIE WSTEPNE
osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
skladniki majatkowe, Zze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
skladnikdéw majatku, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia inwentaryzacji, zostaty
przekazane do komoérki finansowej oraz do chwili rozpoczecia spisu z natury zostaly ujete
w ewidencji illo§ciowo- wartodciowej i ilo§ciowej.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr 89/22 z dnia 19 grudnia 2022r.

--------------------------------------------------------

(Nazwa jednostki — pieczed)

OSWIADCZENIE KONCOWE

osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za
powierzone skladniki majatkowe, ze nie roszcze zadnych pretensiji i nie wnosze
uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych

sktadnikéw majatkowych.

----------------------------------------------------------

{podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej)
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