Zarzadzenie Nr 52/2019
Kierownika Urz¢du Gminy — Wéjta Gminy Y¢ka Opatowska
z dnia 04 grudnia 2019r.

W sprawie: wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Gminy f.¢ka Opatowska

Na podstawie art. 4 ust. 1, ust.3 pkt 3 i 4 oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.

o rachunkowosci ( t. j. Dz. U. z 2019r. poz. 351 ze zmianami ), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania instrukcje inwentaryzacyjng dla Urz¢du Gminy

Y.eka Opatowska, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc § 4 Zarzadzenia Nr 15/2002 Wojta Gminy Leka Opatowska z dnia 31 grudnia
2002r..

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy f.¢ka Opatowska

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia,



Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 52/2019
Kierownika Urzedu Gminy - Wéjta Gminy Legka Opatowska

z dnia 04 grudnia 2019r.

INSTRUKCJA

INWENTARYZACYJNA

dla

Urzedu Gminy L.e¢ka Opatowska



I. Postanowienia ogélne

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisdw ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, wedlug stanu obowigzujacego na dzien
wejscia w zycie niniejszej instrukcji.

2. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji majg

zastosowanie do Urzgdu Gminy %.¢ka Opatowska .

IL Pojecie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci zmierzajgcych do ustalenia w sposob
udokumentowany rzeczywistego stanu sktadnikow aktywow i pasywow jednostki na
okreslony dzien. Inwentaryzacja jest jedng z metod i jednym z gtéwnych elementow
kontroli wewnetrznej stanowigcej niezbedne ogniwo procesu zarzadzania jednostka.
Ustawa o rachunkowosci traktuje inwentaryzacje jako element rachunkowosci, a za
poprawne funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzenie stanéw aktywow i pasywow
wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:

a) Doprowadzenie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych,

b) Rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) Dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

d) Przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki,

e) Zabezpieczenie sktadnikoéw Zle przechowywanych lub uszkodzonych.

3. Inwentaryzacja obejmuje si¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a
w szczegblnoscei:

a) Rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sig¢ $rodki trwale oraz
srodki trwate w budowie,

b) Warto$ci niematerialne i prawne,

c) Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych: materialy 1 towary,

d) Aktywa finansowe,

e) Naleznosci i zobowigzania,

f) Pozostale aktywa i pasywa.



4. Inwentaryzacja nalezy takze objac:
a) Obce skladniki aktywow, ktére zostaly powierzone jednostce,
b) Wiasne sktadniki aktywow, ktore zostalty powierzone innym jednostkom.
5. Funkcje inwentaryzacji:
a) Kontrolna — jest jedna z metod oceny skutecznos$ci dzialania wewnetrznego
systemu ewidencji i kontroli,
b) Informacyjna — dzicki niej dokonuje si¢ weryfikacji realnosci ewidencji
sktadnikéw majatkowych,
¢) Ochronna majatku — przeprowadzona w odpowiedni sposob jest skuteczna metoda
zapobiegania niedoborom i niepozgdanym stratom oraz dziata prewencyjnie przed
uszczupleniem poszczegodlnych sktadnikéw majatkowych.
6. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji droga spisu z natury wydaje Wojt
Gminy Leka Opatowska, ktdry odpowiedzialny jest rowniez za przeprowadzenie

inwentaryzacji zgodnie z przepisami prawa.

II1. Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji.

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w urzedzie ustala si¢ w drodze:

a) Spisu z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i
pienieznych sktadnikéw majgtkowych, ktérymi dysponuje jednostka zaréwno
zaewidencjonowanych jak tez nie objetych ewidencja ksiegowa bez wzgledu na
to czy skladniki te sg w uzyciu czy tez nie,

b) Uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia prawidlowosci
wykazanych w ksiggach jednostki stanéw $rodkéw pienig¢znych na rachunkach
bankowych, pozyczek oraz innych naleznosci — standéw sald na dzien
inwentaryzacji, a takze potwierdzenia przez kontrahentéw standw znajdujgcych
si¢ u nich sktadnikow majgtku wiasnego,

c) Weryfikacji prawidlowosci wynikajgcych z ksiag rachunkowych stanéw gruntéw
i trudno dost¢pnych ogladowi §rodkdw trwatych, a takze innych aktywow i
pasywow przez poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami.

2. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:
a) Pelna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na

okreslony dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikdéw aktywow i pasywow,



b) Inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza - przeprowadza sie ja w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie. Mozna nie przeprowadzad
inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych na dzien zmiany osoby odpowiedzialne;
materialnie, jezeli zmiana nastepuje na krétki okres czasu np. choroba czy urlop, a
osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemna zgode na ponoszenie
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie,

¢) Inwentaryzacja uproszczona — polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego z
zapisami w ewidencji ksiggowej. Dopuszcza si¢ mozliwosé korzystania przy
spisie z natury $rodkéw trwatych i wyposazenia oraz innych sktadnikéw
majatkowych z kont analitycznych,

d) Inwentaryzacja dorazna ( okolicznosciowa ) — przeprowadzana jest w
przypadkach zaistnienia okre§lonych okolicznosci uzasadniajacych jej
przeprowadzenie. Okoliczno$ciami wymagajgcymi dokonania tego typu
inwentaryzacji moga by¢;

» wypadki losowe ( pozar, zalanie, kradziez z wlamaniem ),
* potrzeba kontroli i rozliczenia oséb odpowiedzialnych materialnie.
3. Ustala si¢ nast¢pujgce terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych:

a) Co 4 lata — w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki
trwale, maszyny i urzgdzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie
oraz pozostate srodki trwate bedgce na wyposazeniu jednostki,

b) Co 2 lata — w drodze spisu z natury, zapasy materiatéw, towaréw, produktow
gotowych i pétproduktéw znajdujacych sie na terenie strzezonym i objetych
ewidencja ilosciowo — wartosciowa,

c¢) Co rok — pozostale sktadniki aktywow i pasywow ( $rodki pieniezne, naleznosci i
zobowigzania, wlasne srodki majgtkowe powierzone kontrahentom, zapasy
towar6w, materialéw i produktéw inne niz wymienione w pkt b).

4. Ustala si¢ z uwzglgdnieniem czestotliwosci okreslonej w ust. 1, nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) Na dzien bilansowy kazdego roku- aktywa pieni¢zne, kredytu i pozyczki
bankowe, papiery wartosciowe, sktadniki aktywdéw i pasywéw, ktorych stan
ustala si¢ drogg weryfikacji,

b) W ostatnim kwartale roku — §rodki trwate w budowie, materialy w magazynie,

naleznosci, aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciows,



¢) Zawsze — w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej
mienie, w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych ( pozar, powddz ) i innych,
w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu
sktadnikéw majatkowych.

. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone

jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0séb

wspotodpowiedzialnych, objete zostaly spisem z natury w jednym terminie.

IV. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujgcych aktywow:

a) Papieréw wartosciowych ( weksle, czeki itp. ),

b) Srodkéw trwatych, za wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony,

¢) Pozostatych srodkow trwatych bedacych na wyposazeniu jednostki i obj¢tych
ewidencja ilosciowo — wartosciowa,

d) Srodkéw trwatych, bedacych wiasnoscig innych jednostek,

¢) Materialow i zapaséw znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym,

f) Srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie
niezlikwidowanych.

. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna oraz

co najmniej trzyosobowe zespoly spisowe.

. Przed inwentaryzacjg nalezy sprawdzi¢, czy nie nalezy dokona¢ likwidacji skladnikow

zniszczonych i bezuzytecznych, a dokumentem likwidacji winien by¢ stosowny

protokot likwidacyjny podpisany komisyjnie przez Komisj¢ Likwidacyjna, powotana

przez Kierownika Jednostki.

. W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu inwentaryzacji droga spisu z natury,

Wéjt Gminy na wniosek Skarbnik Gminy, zarzgdza przeprowadzenie inwentaryzacji i

powoluje Komisj¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzech oséb.

. Zespoty spisowe powoluje kierownik jednostki na wniosek Przewodniczacego

Komisji Inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej dwoch osob.

. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nie moga wchodzié osoby,

ktére ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za spisane sktadniki majatku.

. Do obowigzkdéw i uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:



a) Wnioskowanie w sprawie powolania zespoléw spisowych oraz w sprawie zmian
lub uzupetnien w ich sktadzie,

b) Wyznaczenie sposrdd cztonkéw Komisji Zastepcy Przewodniczgcego i Sekretarza
oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

¢) Przeprowadzenie szkolenia cztlonkéw komisji i zespotéw spisowych,

d) Ustalenie rejonow ( pol ) spisowych i1 przedtozenie propozycji w tym zakresie
Kierownikowi Jednostki celem jej zaakceptowania,

e) Przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwlaszcza arkuszy spisowych,
protoko6low inwentaryzacyjnych, tekstow o$wiadczen pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych,

f) Wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych, odpowiednio
ponumerowanych, za pokwitowaniem do rozliczenia,

g) Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okreslonym terminie,

h) Kontrolowanie przebiegu spisu z natury i prawidtowosci wypetniania arkuszy
spisowych,

i) Ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczen,

j) Przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw i szkdd zawinionych,

k) Przygotowanie dokumentacji przebiegu dokumentacji,

1) Zgromadzenie wszystkich wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzenie ich
kompletnosci,

m)Przekazanie Skarbnikowi Gminy wszystkich wypelnionych arkuszy spisu z natury
w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych,

n) Sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych,

0) Wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zasobdéw niepelnowartosciowych, zbednych oraz ztozenia

wnioskéw w sprawie usprawnienia gospodarowania rzeczowymi sktadnikami

majgtkowymi.



8. Do obowiazkéw zespoléw spisowych nalezy:

a) Przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

b) Uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacja,

¢) Wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu
przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatkowych,

d) Zorganizowanie pracy aby dzialalno$¢ zespotu spisowego nie doznata zaklocen,

e) Terminowe przekazywanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji wszelkich stwierdzonych w
toku spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majatkowymi i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem,

f) Pobieranie za pokwitowaniem, a po zakoficzeniu inwentaryzacji rozliczenie si¢ z
arkuszy spisowych,

g) Pobieranie o§wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

h) Sporzadzenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisu z natury, yjmujgc w

nim rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

9. Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji

jest arkusz spisu z natury. Arkusze spisu sg drukami $cistego zarachowania.

10. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku, zespét spisowy

dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

11. Arkusz spisu z natury, w ktérym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)
k)

Nazwg jednostki,

Kolejny numer arkusza spisowego,

Okreslenie rodzaju inwentaryzacji np.; inwentaryzacja okresowa pelna,
inwentaryzacja dorazna,

Okreslenie pola spisowego,

Kolejny numer pozycji arkusza,

Date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

Imiona i nazwiska czlonkéw zespotu spisowego,

Szczegolowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze numer inwentarzowy,
Jednostke miary,

Ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu,

Ustalenie ceny i wartosci skladnika majatku ( czynnos¢ ta wykonuje Referat

Finansowy, po otrzymaniu arkuszy spisowych ).



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Dane do arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposob trwaty, w jezyku polskim i w
walucie polskiej.
Bledy w arkuszu spisowym poprawia¢ mozna wytacznie przez skreslenie btednego
zapisu w taki sposob, aby pierwotny zapis pozostal czytelny i wpisanie poprawnego
zapisu. Poprawka bledu powinna byé podpisana przez osobe dokonujacg spisu z
natury.
Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie kolumny arkusza spisowego za wyjatkiem ceny
1 wartosci, ktore to elementy wypetnia pracownik ksiegowosci.
Arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo
— odbiorczej w trzech egzemplarzach.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) Srodkoéw trwatych,
b) Pozostatych srodkéw trwatych ( wyposazenia w uzytkowaniu, ujetego w ewidencji
ilociowo — wartosciowej ),
¢) Obceych srodkéw trwatych,
d) Skladnikéw majatkowych powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnych,
€) Niepelnowartosciowe skladniki majgtkowe ( uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych
wartos¢ ulega z innych przyczyn obnizeniu ).
Do dokonania spisu z natury drukéw $cistego zarachowania, wraz z inwentaryzacjg
kasy, uzywa si¢ specjalnego protokotu, stanowigcy zatgcznik Nr 6 do niniejszej
instrukeji. Protokot sporzadza sie w dwdch egzemplarzach.
Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu, zespot
spisowy powinien zamiesci¢ adnotacj¢ o nastepujacej tresci : ,, spis zakonczono na poz.
nr...... :
Wyceny spisanych sktadnikéw majatkowych dokonuje Skarbnik Gminy lub pracownik
wyznaczony przez Skarbnika Gminy.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu na natury
rzeczywistych ilosci poprzez stosowang w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz
ustalenie ich 1gcznej wartosci na potrzeby rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Za ceng¢ ewidencyjng stosowana w ksiegowosci nalezy uwazaé:
a) Przy wycenie §rodkdw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu, wartosé

poczatkows z ewidencji ksiggowej,



b) Przy wycenie pozostatych materiatow petnowartosciowych ceng zakupu, wzglednie
ceng ewidencyjng,

¢) Przy wycenie materialéw, maszyn i urzgdzen na cele ewidencyjne cene nabycia,
przy wycenie materialéw niepetnowarto$ciowych, zepsutych, uszkodzonych itp.,
cen¢ ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

d) Przy wycenie inwestycji rozpoczqtych, naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

22. Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie
stanu faktycznego podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajacym z
ewidencji iloSciowo — wartosciowej.

23. Ilosciowo — wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach
zbiorczych spisu z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych.

24. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

a) Nadwyzki — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

b) Niedobory — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

¢) Szkody — gdy nastgpita czesciowa lub catkowita utrata pierwotnej warto$ci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

25. W zaleznosci od przyczyn powstania, wynikajgcych z wyjasnien os6b
odpowiedzialnych materialnie oraz wnioskow zespotu spisowego i Komisji
Inwentaryzacyjnej, niedobory kwalifikuje sie;

a) Ubytki naturalne — sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkéw naturalnych. Ubytki naturalne, to ilo§ciowe straty powstate wskutek
proceséw biochemicznych, powstate z przyczyn niezaleznych od 0séb
odpowiedzialnych materialnie. Ubytki naturalne odnoszone s3 w ciezar kosztow,
zas$ nadwyzki na dobro pozostatych przychodow.

b) Niedobory nadzwyczajne — sg to wszystkie niedobory, ktére nie zostaty
zakwalifikowane do ubytkdéw naturalnych ( np. niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewtasciwe opakowanie, niedbate
obchodzenie si¢ ze sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i
wydawaniu, kradziezy, klesk zywiotowych ).

¢) Niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

1) Niedobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody powstate z winy
0s6b odpowiedzialnych materialnie za stan sktadnikéw majatku lub innych
0s6b, powstate w wyniku dziatania lub zaniechania ze strony tych oséb,

szczegblnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia jednostki.



2) Niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstale w wyniku
utraty wartosci lub uzytecznosci sktadnikéw, powstale z przyczyn
niezaleznych od 0séb odpowiedzialnych materialnie, ktérym nie mogly one na

0g6l zapobiec.

26. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje

27.

28.

klasyfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz niedoboréw i szkdd zawinionych lub
niezawinionych, a takze mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych. Na
tej podstawie Komisja Inwentaryzacyjna formutuje do Kierownika Jednostki ( celem
podjecia przez niego decyzji ) umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych.

a) W odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostatych przychoddw, zas niedobdr
mieszczacy si¢ w normach ubytkéw naturalnych i niedoboréw niezawinionych — w
cigzar kosztéw jednostki,

b) Przeprowadzenia na wniosek 0s6b odpowiedzialnych materialnie, kompensat
niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych
sktadnikach majgtkowych z wylaczeniem srodkéw trwatych.

c¢) Obciazenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powstate zawinione przez nich
niedobory lub szkody,

d) W przypadku niedobordéw i szkéd losowych réznice inwentaryzacyjne odnosi si¢ na
zyski lub straty nadzwyczajne.

Z przeprowadzenia czynno$ci rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokdt, ktéry po zaopiniowaniu przez
Skarbnika Gminy przekazywany jest do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki.
Niezaleznie od tego, Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza
sprawozdanie, ktore zawiera oceng z przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacii,
stwierdzone nieprawidlowosci 1 usterki w zakresie oznaczenia , zabezpieczenia
pomieszczen i sktadnikéw oraz formutuje inne wnioski majgce na celu poprawe
gospodarowania sktadnikami majgtkowymi.

Whnioski zawarte w protokole rozliczen réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzone przez
Kierownika Jednostki, stanowig podstawe do;

a) Zaksiegowania rozliczenia roéznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia
na przychody lub koszty jednostki,

b) Obcigzenia osdb materialnie odpowiedzialnych,

¢) Dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,



d) Windykacji nalezno$ci z tytutu niedoboréw i szkod od 0sob odpowiedzialnych
materialnie.
29. Skutki inwentaryzacji rozliczane i uyjmowane sa w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji. Szczegdlne przypadki i
wyjatkowe okoliczno$ci mogg uzasadni¢ niedotrzymania terminu rozliczenia

inwentaryzacji w roku obrotowym, na ktory przypadt jej termin.

V. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda i w drodze weryfikacji

1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia ( potwierdzenia ) salda polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu stanéw ksiggowych rozrachunkéw oraz sktadnikow
znajdujacych si¢ poza jednostka.

2. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji nastepujacych aktywow i pasywow;

a) Krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
b) Zobowiazan i naleznosci,
¢) Wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych innym jednostkom.

3. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do;

a) Naleznosci spornych i watpliwych,

b) Naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

¢) Naleznosci od pracownikow,

d) Naleznosci z tytutu publicznoprawnych,

e) Innych aktywow i pasywow, dla ktoérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

5. Pordwnanie stanu zapiséw w ksiggach rachunkowych z dokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajgcych z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy miedzy innymi;

a) Gruntoéw i trudno dostepnych oglagdowi srodkow trwatych,
b) Pozostatych srodkéw trwatych ( wyposazenia ) ujetych w ewidencji ilosciowe;j,
c) Naleznosci spornych, watpliwych i nie$ciggalnych,

d) Naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,



e) Naleznosci i zobowiazan z tytutéw publicznoprawnych,

f) Srodkéw trwatych w budowie,

g) Wartosci niematerialnych i prawnych,

h) Dlugoterminowych aktywéw finansowych - udzialow w spolkach,

1) Funduszy specjalnych,

j) Rezerw i przychod6éw przysztych okresow,

k) Srodki pieniezne w drodze,

) Czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

m)Udziatléw w obcych jednostkach gospodarczych,

n) Naleznosci i zobowigzan wobec organéw podatkowych,

0) Innych rozliczen .
7. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy konta

syntetyczne i analityczne.
8. Kontrole prawidtowoéci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni

pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.
9. Pracownik dokonujacy weryfikacji sporzadza protokot weryfikacji.
10. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu :

a) Weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci

udokumentowania poszczegdlnych tytutdow praw majgtkowych,

b) Sprawdzenia prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

VI. Postanowienia koncowe.

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki. Zbiory
dokumentow inwentaryzacyjnych przechowuje si¢ przez okres wynikajacy z instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

2. Do niniejszej instrukeji doltaczono, jako zalaczniki, wzory formularzy dokumentéw z
przygotowania i przebiegu czynnosci inwentaryzacyjnych;

1) Zatgcznik nr 1 — o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie
2) Zatacznik nr 2 — o$wiadczenie
3) Zaltacznik nr 3 — sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu

spisu z natury dokonanego w okresie.....



4) Zalacznik nr 4 — protokoét rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie
rdznic inwentaryzacyjny

5) Zalacznik nr 5 — sprawozdanie konicowe Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;.

6) Zalacznik nr 6 — protokoét z przeprowadzonej inwentaryzacji srodkéw
pienigznych oraz drukéw S$cistego zarachowania w Urzedzie Gminy Leka

Opatowska.

%}/{



Zalacznik nr 1

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna materialnie za mienie powierzone
z obowigzkiem przechowywania i rozliczenia sie ze sktadnikéw majgtkowych, ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane do referatu
Finansowego oraz zostaly do chwili rozpoczegcia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowo —
warto$ciowej oraz w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiggach inwentarzowych, kartotekach

magazynowych.

Y.¢ka Opatowska, dnia...............coeeenene

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



Zalacznik nr 2

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, Zze spisu z natury skladnikow majatkowych, za ktére ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng, zostaly dokonane w mojej obecnosci i nie wnosze zastrzezen
co do kompletnosci spisow 1 pracy zespotu spisowego. Wszystkie sktadniki powierzone mojej

pieczy zostaty objete spisem

Przewodniczacy zespotu spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna

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



Zalacznik nr 3

Sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z

natury dokonanego w okresie ................

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzagdzenia Kierownika Jednostki — Wéjta Gminy

Y.eka Opatowska Nr.... z dnia................ w nastepujgcym sktadzie osobowym:
1. PrzewodniCzgCy - ......ccevevrvieiiinniniiiiiiieireiiaeanans.
2. CzoneK - ..o
3. Caonek - ..o,
wykonal w dniu..................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzgdzeniu spisu z natury w:
a) Nazwa obieKtu ......ovveviiiiiiiii e
b) Rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych............cooovvviiiiinnnnn.
c¢) Osoba materialnie odpowiedzialng ...........co.oiiviiinininieneeiiiereaneannn,

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) Pobranowdniu............ arkuszy od nr......... donr.....cooevviiiiininnn.
b) Wykorzystano arkuszy szt. .......... 1o 11 PP
¢) Zwraca si¢ arkusze4 czyste szt. ......... (01 1) S
d) Zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone szt. ............ (311 U

2. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
1 S PP liczba pozycji ....ovvvvivvnnnninnn,

3. W wyniku szczegdélowego sprawdzania pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisow z
natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) Sposob ich zabezpieczenia / zamki, kraty, sygnalizacjaitp./...............ccveo....
b) Sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszczen ...............
¢) Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich Stan .............veveveeeeeeee...,

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechOWywanego Mienia........o.oeveiiininiinininiiiiieeiieiiineninnan,

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace

Sr0dKi ZabEZPIECZAJACE ... vuvenirieren et



6. Inne uwagi os6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

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

T.eka Opatowska, dnia............cooevvinennen.
Podpisy cztonkow zespolu
Spisowego



Zalacznik or 4

Protokol rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic

inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczacy - .......cocovveieiivenieinnvninnnnnenn
2. CZIoNEK - ...
ROV (1) 115 QPR e
na posiedzeniu wdniu ..........coceveiniiiiiiiiina, dotyczacym inwentaryzacji w
Urzedzie Gminy Leka Opatowska w dniach od .................. do i
dokonata nastepujacego rozliczenia:
1) Nazwa obiektu i 0znaczenie pOMIESZCZENIA. ....ovvvivervrererereriererieieianann
2) Rodzaj sktadnika majatkowego........c.ovviiiiiiiiiiiiii e
3) Osoba materialnie odpowiedzialna ..............ooovviviviiiiiiiiiiiiiin,
4) Rozliczenie obejmuje okresod ............coevvvvininnnn dO i
1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych otrzymano w dnit .............cccoeveueennnnn.
» 0golem niedobory ..ot
*ogblem nadwyzKi .......coooiiiiiii
2. Wyjasnienia os6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych otrzymano w dnit ..........cceeiiiiiiiiiiiiniinan..
3. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala,

co nastepuje:

b) Ocenia nastepujaco przyczyny powstania wyszczegolnionych powyzej
niedobordw I NAAWYZEK ....o.ivieiniiiii e
c) Zdanie komisji inwentaryzacyjnej *:
- stwierdzone niedobory uzna¢ jako niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow
lub strat jednostki,
- stwierdzone niedobory uzna¢ za zawinione, a ich wartoscig obcigzy¢ osoby
odpowiedzialne materialnie.

- dokona¢ stosownych kompensat niedoboréw i nadwyzek,



- stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki — nanies¢ na dobro

pozostatych przychodow.

* wlasciwe podkresli¢

Leka Opatowska, dnia........c.covveeveniininnnn, Podpisy cztonkéw Komisji

Inwentaryzacyjnej

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

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

Opinia prawna Radcy Prawnego ...............coooiiiiiiiiiiiiiiii e

Yeka Opatowska, dnia ....... Podpis......vvviiiiiieiiiian,

Opinia Skarbnika Gminy w zakresie badania rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia i

rozliczenia INWENtaryZaCT .. ...ov it

Y.¢ka Opatowska, dnia............... Podpis...c.cooveviiiiiiien,

Decyzja Kierownika jednostki *

1) Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaty ( nie powstaty ) na skutek
czynu noszgcego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powotane do
SCIZANIA PIZESIEPSIW. .1 eeitiie ittt et erer ettt e e e et e eeeaeens

2) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3) Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzyé ich
wartoscig w WysokoSCi ...ooviiiiiiii i zt. Panig/Pana
..................................................... i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.



4) Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich

warto$¢ w kwocie............coceinin W cigzar kosztow lub strat jednostki.

* wlhasciwe podkresli¢

Leka Opatowska, dnia............................ Kierownik jednostki

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



Zatacznik nr 5

Sprawozdanie koncowe Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjne;j

. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
PrzewodniczaCy - ......covveiiiiiiiiiie
Czlonek - ..ovvii

. Realizacja harmonogramu czynno$ci inwentaryzacyjnych ( opdZnienia w spisach i
innych czynnosciach oraz ich przyczyny )

. Trudnos$ci w sprawnym przebiegu spisow wg uwag zawartych w sprawozdaniach
ZESPOLOW SPISOWYCH. .. vttt et et e e e e

. Wnioski koficowe Komisji InWentaryzacyjnej.......ocvvverininininiiinmnnneeneionenn

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

Leka Opatowska, dnia..................... Podpisy cztonkéw Komisji

Inwentaryzacyjnej

----------------------------------
...................................



Zatgcznik nr 6

Protokél z przeprowadzonej inwentaryzacji Srodkéw pienieznych oraz drukow Scislego
zarachowania w Urzedzie Gminy L.eka Opatowska.

Wdniu ... r. wgodz. od........... do...... zespot spisowy w skladzie :
1. Przewodniczacy Komisji - .....ooveviviniiniiiiiiniiiniiiiiiiiinnn,

2. Czlonek KOmisSji = .....vveviriririniiiiiiiiee e

3. Czlonek Komisji - ...ovvniiiiiiiii e

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej :

dokonala:

L. Inwentaryzacji gotowki w kasie Urz¢du Gminy.

W toku inwentaryzacji, zesp6t spisowy stwierdzit, co nastepuje:

1) Rzeczywisty stan gotowki wkasie ; .......coeeiviiiiiiiniiiiiiinnns zt. , wtym;
— Raport kasowy — Ogélny Nr ....../.......zdnia .......... - stan gotowki ....... zl.
— Raport kasowy — Pogotowia Kasowego Nr ..../.....od dnia ..........
dodnia.................... — stan gotowki ............. 71
- Raport kasowy — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Nr ..../...../ZFSS
Zdnia........... - stan gotowki .............. zt.
Nadwyzka —niedobdr * ..............ccoiviiiiiiiiiin, zt.

Raporty kasowe zakonczone, wszystkie rachunki wyptacone.



IIL. Inwentaryzacja drukéw $cislego zarachowania .

Stwierdzony stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania komisja poréwnala ze stanem
ewidencyjnym z ksigga drukow scistego zarachowania, w tym:

1) czeki gotowkowe - odnr ............... donr ..o, SZL. . ok e e

2) czeki gotowkowe ZFSS -odnr.......... donr.......... SZt. veveiniinnn

3) kwitariusze K-103—od nr ....... donr....... —SZt. veeinnns

4) KW dowody wyptat- bloczek odnr .... donr .......

5) gwarancje — w tym;

(nazwa firmy skiadajacej gwarancje)  ( nr polisy/gwarancji )

Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba materialnie

odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosla nastepujgce zastrzezenia *

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

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

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j Podpisy czltonkéw zespotu
Spisowego

* Niepotrzebne skresli¢



