ZARZADZENIE Nr Or.0050.34.2015
BURMISTRZA KOLONOWSKIEGO

z dnia 31 marca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2013r. poz.
594 z pozn. zm.) oraz art. 10 ust.2, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje Inwentaryzacyjng, dotyczaca zasad przeprowadzania irozliczania
inwentaryzacji, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr Or.0050.61.2014 Burmistrza Kolonowskiego z dnia 10 czerwca 2014 r. 1.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji oraz Zarzadzenie nr Or.0050.106.2014 Burmistrza
Kolonowskiego zdnia 20 pazdziernika  2014r. w sprawie wprowadzenia zmiany do zarzadzenia nr
0r.0050.61.2014 w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Kolonowskiego

Norbert Koston
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr Or.0050.34.2015
Burmistrza Kolonowskiego

z dnia 31 marca 2015 r.
INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

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

2.Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i
metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

3.Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreSlone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie do jednostki budzetowej Urzedu Miasta 1 Gminy, przedszkoli, szkol,
ochotniczych strazy pozarnych oraz pozostatych budynkéw nalezacych do Gminy
Kolonowskie.

4.Inwentaryzacja to ogoét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

5. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,
2) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
6. Inwentaryzacja obejmuje si¢:

1) aktywa 1 pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktore powinny by¢ w niej ujete,
2) obce sktadniki majatkowe.
§2

Metody inwentaryzacji
1.Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje si¢ w drodze:

1) spisu z natury ilo$ci poszczeg6lnych sktadnikéw majatku, ich wyceny i poréwnaniu tej
wyceny z danymi ksigg rachunkowych w celu wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami,

3) poréwnania stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.
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2.Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji dorazne;j
mogg by¢: wypadki losowe, zmiana 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone
mienie, kontrola zewnetrzna itp. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje
Burmistrz.

3.Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajgcym ustalenie stanu aktywow i
pasywow, metodg inwentaryzacji petnej, polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na
dzien inwentaryzacji, wszystkich aktywow 1 pasywow. Przed inwentaryzacja nalezy
zlikwidowa¢ fizyczne sktadniki majatkowe zniszczone, bezuzyteczne, nie nadajace si¢ do
dalszej eksploatacji, dla unikni¢cia zbednych spisow.

4. Stwierdzone w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym, a stanem

wynikajacym z ksigg rachunkowych ujmuje si¢ i rozlicza w ksiggach rachunkowych roku,
ktorego inwentaryzacja dotyczy.

§3

Terminy i cze¢stotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

1.Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

Metoda Rodzaj skladnika majatku Termin
inwentaryzacji inwentaryzacji
Spis z natury e Srodki pienigzne w gotowce znajdujace si¢ w | Na ostatni dzief
jednostce (kasa) roku
e papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje,
obligacje, bony)
e druki $cistego zarachowania
e maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad Rozpoczecie

srodkow trwatych w budowie znajdujace si¢ na | SPisU W IV kw.

terenie niestrzezonym

e skladniki majatkowe bedace wiasnoscig obcych
jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania

e rzeczowe skladniki aktywoéw obrotowych (4.
zapasy materiatow, towardow, produkty gotowe)

znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym

roku a konczac
do 15 stycznia

roku nastepnego

Spis z natury

Znajdujace si¢ w strzezonych sktadowiskach i objete
ewid. iloSciowo — warto§ciowa zapasy: materialéw,

towarow, potproduktow, wyrobdéw gotowych.

Raz w ciagu 2 lat

Spis z natury

e Srodki trwate oraz maszyny 1 urzadzenia

Raz w ciggu 4 lat
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wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
e pozostale $rodki trwale znajdujace si¢ na terenie

strzezonym (ewidencja na koncie 013)

W drodze ¢ $rodki zgromadzone na rachunkach bankowych Rozpoczgecie  w
potwierdzenia e naleznoéci (za wyjatkiem tytutow publ. —| IV kw. roku a
sald prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, | konczac do 15
naleznos$ci od pracownikow) stycznia  roku

e pozyczki i kredyty nastepnego

e wlasne skladniki  majatkowe  powierzone
kontrahentom (np. w komisie, na skladzie - w

postaci obcego arkusza spisu z natury)

Weryfikacja o Srodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony | Corocznie —
sald (np. instalacja  podziemna  wodociggowa, | przed data
kanalizacyjna, gazowa) zamkniecia ksiag

e grunty, drogi rachunkowych

e zobowigzania

e naleznoSci 1 zobowigzania sporne, watpliwe,
wobec  pracownikéw, wobec  o0sO6b  nie
prowadzacych ksiag rachunkowych,
rozrachunkow z tyt. publiczno — prawnych oraz
jezeli mozliwe bylo przeprowadzenie spisu z
natury lub otrzymanie potwierdzenia salda a
takze gdy w danym roku nie przypadat termin
przeprowadzenia spisu

e prawo wieczystego uzytkowania gruntu

e warto$ci niematerialne i prawne

Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych w publicznych placowkach o$wiatowych
powinna by¢ przeprowadzona na terenie strzezonym z czgstotliwos$cig co najmniej raz na 4
lata w drodze skontrum. Metoda skontrum zapewnia wykazanie rzetelne i w prawidtowe;j
wysokosci majatku jednostki. Protokoét ksiggozbioru stanowi zatgcznik nr 10.

Na potrzeby inwentaryzacji srodkow trwatych za tereny strzezone uznaje si¢ budynek
zajmowany przez Urzad Gminy, budynki $wietlic wiejskich, budynki Ochotniczych Strazy
Pozarnych, budynek Miejskiego Centrum Kulturalno- Sportowego, budynki jednostek
o$wiatowych oraz budynek LZS. S3a to miejsca skladowania skladnikow, ktore sa
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zabezpieczone przed dostgpem o0sO6b nieupowaznionych np. posiadajace ogrodzenie,
posiadajagce zamknigcie, uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez $ladow
wlamania, posiadajace alarm lub kraty w oknach.

W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata lub raz na dwa lata — nie
musi ona nastgpi¢ w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni
roku nastgpnego. Wymienione sktadniki mogg by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie w
ciggu roku obrotowego z godnie z aktualnie przyjetym planem inwentaryzacji.

§ 4

Obowiazki Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespolu Spisowego

1.W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji Kierownik jednostki powotuje
bezterminowo Kkomisje inwentaryzacyjna, odpowiedzialng za sprawne 1 zgodne
z harmonogramem przeprowadzanie inwentaryzacji.

2.Kierownik jednostki na wniosek komisji inwentaryzacyjnej powoluje zespoty spisowe w
sktadzie minimum 2 - osobowe, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za
spisywane sktadniki majatku.

3.Kierownik jednostki powotuje komisje likwidacyjng w sktadzie 3 oso6b. Ponadto Kierownik
zatwierdza protokoét rozliczen wynikow inwentaryzacji z przeprowadzenia inwentaryzacji.

4.Uprawnienia 1 obowiazki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

1) wnioskowanie w sprawie sktadow osobowych zespotéw spisowych
2) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac komisji
3) wyznaczanie indywidualnych zadan poszczegdlnym cztonkom komisji
4) przygotowywanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji
5) przeprowadzanie szkolenia cztonkow komisji oraz zespotow spisowych
6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w
czasie spisu
7) wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzania inwentaryzacji, techniki spisu
8) kontrolowanie pod wzgledem formalno — rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji,
9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
10) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szk6d zawinionych.
5. Uprawnienia i obowigzki sktadu komisji inwentaryzacyjnej:
1) dokonanie przegladu pdl spisowych oraz catoksztaltu prac przygotowawczych przed
inwentaryzacja
2) stawianie wnioskow w sprawie powotania zespotéw spisowych
3) stawianie wnioskow w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji lub przeprowadzania
spisOw powtdrnych 1 uzupelniajacych
4) sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi
5) sprawdzanie poprawno$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej ( spisOw, wyceny,
rozliczen, ustalen réznic )
6) dokonanie weryfikacji roznic oraz sporzadzenie protokotu z jej przeprowadzenia wraz
z wnioskami w zakresie rozliczania inwentaryzacji
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7) przygotowanie wnioskbw o wszczecie dochodzenia przez organy $cigania
w uzasadnionych przypadkach

8) organizacja kontroli przebiegu spisu z natury

9) kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoty spisowe

6. Obowigzki zespotu spisowego:

1) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym

2) pobieranie za pokwitowaniem arkuszy spisowych, a po zakonczeniu rozliczenie si¢ z
pobranych arkuszy

3) pobranie o§wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych

4) sprawne przeprowadzenie spisu z natury, zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng, w
wyznaczonym terminie

5) poprawne wypelnienie arkuszy spisu z natury, w tym wilasciwe dokonanie korekt
popetionych bledéw, zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci, a wigc poprawiane
wylacznie przez skre$lenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelno$ci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby dokonujacej poprawki.

6) terminowe przekazanie do komisji inwentaryzacyjnej wilasciwie opracowanych
materialow inwentaryzacyjnych ( arkuszy spisowych, os§wiadczen itp. ) po zakonczeniu
SpisOW

7) ustalenie rzeczywistego stanu z natury w obecnos$ci os6b materialnie odpowiedzialnych,
w drodze doktadnego przeliczenia, przemierzenia inwentaryzowanych sktadnikow.

§5

Inwentaryzacja spisu z natury
1.Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z
natury,
2) wycenie spisanych ilo$ci ( materiaty),
3) pordéwnaniu warto$ci spisu z danymi z ksiagg rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
5) ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.
2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej sktadniki objgte spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki, w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialnosci lub osoby przez nig upowaznione;.

3. Przed rozpoczgciem spisu z natury i bezposrednio po nim, 0soba odpowiedzialna za
catos¢ 1 stan sktadnikow majatku objetego spisem sktada zespotowi pisemne o§wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow zostaly przekazane do ksiggowosci. Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1i 2
do niniejszej instrukciji.
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4. Zespot Spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilo$ci inwentaryzowanych skladnikéw
majatku wynikajacych z ewidencji.

5. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie) Zespot Spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego. Zespot
Spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikow majatku wedlug miejsc przechowywania 1 wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych.

6.Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych
sktadnikow rzeczowych lub pienigznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio
po akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikow znajdujacych si¢ w
nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan 1 ustalenia
ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznos$ci pod wzgledem ilosciowym oraz co do
gatunku 1 jakoSci.

7. W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sa niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub
dostep do nich jest utrudniony — ich stan iloSciowy okresla si¢ na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkdéw, tj. w sposob uproszczony. O sposobie pomiaru decyduje ich
rodzaj, wielkos¢, ksztatt, posta¢ fizyczna lub inne specyficzne cechy. Wpltyw na wybor
techniki liczenia i pomiaru maja rowniez warunki sktadowania, dostep do pol spisowych oraz
mozliwos$ci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzg¢tu mierniczego.

8. Do typowych sktadnikéw inwentaryzowanych metoda uproszczong naleza:

1) substancje ptynne,

2) materialy sypkie np. wegiel, cement, nasiona

3) wyroby hutnicze np. szkto, stal

4) bele, zwoje,

5 drewno, tarcica

6) przedmioty sktadowane w nietadzie — trudno policzalne.

9. W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomoca szacunkéw, obmiaréw i obliczen
technicznych (dotyczy substancji ptynnych znajdujacych si¢ w zbiornikach oraz wegla,
zwiru, piasku oraz artykulow przestrzennych przechowywanych w brytach nieforemnych i
przeliczanych z objetosci na wage) nie rozni si¢ od stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych
wigcej niz 10% wowczas za stan wynikajacy z natury przyjmuje si¢ stan ksiegowy.

10. Arkusz spisu z natury, na ktérym uj¢to wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe jednostki,

2) numer Kkolejny arkusza spisowego,

3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja
dorazna, roczna),

4) nazwe i numer pola spisowego,

5) godzing i date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

6) numer kolejny pozycji,

7) imiona i1 nazwiska czlonkéw zespotu spisowego,

8) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku,

9) jednostke miary,

10) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,
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11) ceny za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilo$ci sktadnika majatku
przez cen¢ jednostkowa.

11. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu w sposéb trwaty, np. dlugopisem, cienkopisem lub w
postaci wydruku. Zaréwno arkusze spisowe, jak i materialty pomocnicze powstale w czasie
spisu, a takze oswiadczenia osOb materialnie odpowiedzialnych stanowig dowody ksiegowe i
musza by¢ wypetnione prawidtowo.

12. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot spisowy

powinien zamie$ci¢ adnotacje o nastepujacej tresci ,,Spis zakonczono na pozycji ..... , a
ewentualne wolne miejsca nalezy wykresli¢ ,,zetka”.

13. Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidziane dla
drukow S$cistego zarachowania, z tym, ze staja si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z
chwilg ponumerowania.

14. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnej zatozonej w tym celu ksiedze
drukéw Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po
nadaniu im numeréw, wpisuje przychdd drukéw do ksiegi, a nastgpnie ewidencjonuje rozchod
arkuszy, wydanych Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

15. Wypetnione arkusze spisu podpisuja cztonkowie zespotow spisowych, osoby materialnie
odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

16. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnos$ci spisowych:

1)sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji,

2)przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

17.Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje referat finansowy za
posrednictwem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

18.Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki:

1) Srodkéw trwatych,

2) Pozostatych srodkow trwatych,

3) Sktadnikéw majatkowych obcych,

4) Niepelnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn

(z zamieszczeniem odpowiedniej adnotacji).

19.Referat Finansowy dokonuje wyceny i ustala ewentualne roznice inwentaryzacyjne, ktore
nalezy uja¢ w zestawieniu rézni¢ inwentaryzacyjnych. Wycena polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowna w ksiggowosci cene
ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich wartosci wedlug o0s6b materialnie
odpowiedzialnych oraz kont analitycznych i syntetycznych.
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20.Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawien réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane s przez stanowiska ds. ksiegowo$ci przewodniczgcemu Kkomisji
inwentaryzacyjnej.

21. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody - jezeli nastgpuje catkowita lub czg¢éciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

22. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

23. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
roéznic inwentaryzacyjnych.

24. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢t z pomocy rzeczoznawcdéw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz
Skarbnika Gminy.

25.Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdt, w
ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczania niedoboréw i1 nadwyzek inwentaryzacyjnych, zgodnie z zalacznikiem nr 4 do
niniejszej instrukcji.

26. W przypadku wystagpienia rdéznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie
nastepujacym warunkom:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw
majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze
strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Arkusz kompensaty niedoboréw i nadwyzek stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.
27.Kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych.

28.Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mig¢dzy stanem rzeczywistym, a Stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

29.Kazdorazowo decyzj¢ w sprawie ksiggowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujgcia w
koszty, przychody lub obcigzenia os6b winnych za niedobory podejmuje Burmistrz na
podstawie wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Jednostki.
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30.Roczng inwentaryzacj¢ depozytow 1 innych warto$ci przeprowadza si¢ tgcznie z
inwentaryzacja warto$ci kasowych.

31.Do obowiazkow zespotu spisowego w zakresie inwentaryzacji w kasie nalezy:

1) przeliczenie srodkéw pienigznych wg nominatéw z ustaleniem ich

wartosci
2) przeliczenie drukéw Scistego zarachowania — czeki, kwitariusze
przychodowe 1 inne druki przechowywane w kasie, podajac ich numery 1ilos¢

3) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

4) sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji kasy — na druku $cistego zarachowania,
jakim jest arkusz spisu z natury.

5) Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji nie dotyczy sald zerowych.

§ 6

Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald

1.W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ uzyskane od bankéw i kontrahentow pisemne
potwierdzenia prawidlowosci wykazywanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow
finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, nalezno$ci, w tym z tytutu
pozyczek. Nie potwierdza si¢ sald wynikajacych z faktur otrzymanych w miesigcu styczniu, a
dotyczacych roku ubiegltego.

2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) nalezno$ci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktérzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,
4) rozrachunki publiczno-prawne.
3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy referatu finansowego.

4. Formy uzgodnienia sald moga by¢:

1) pisemne - przy wykorzystaniu:
a) formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukoéw akcydensowych,
b) formularzy opracowanych przez jednostke,
c) wydrukow komputerowych,

2) droga internetowa lub telefonicznie( jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z
przeprowadzonej rozmowy).

5. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub
»Saldo niezgodne z powodu...”.

6. Jezeli nie udato si¢ uzyska¢ potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.
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7. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,,zerowych”, w sytuacji gdy salda te
nie wykazuja zmian przez dhuzszy okres czasu, skarbnik moze zdecydowa¢ w mysl zasady
istotnos$ci, o odpisaniu ich w pozostale koszty lub przychody operacyjne.

8. Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokot wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

§7

Inwentaryzacja technikg weryfikacji

1.Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zrédlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz
czy jest ono realne i prawidtowo wycenione. Metodg tg inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa,
ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze
te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob
zinwentaryzowane.

2.Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno$ci
przez porownanie z wlasciwymi dowodami zrodtowymi, rejestrami lub kartotekami.

3.Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ m in. salda:: gruntéw, prawa wieczystego
uzytkowania, $rodkéw trwalych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, Srodkow
trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz sktadnikow majatkowych
zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych. Pracownicy odpowiednich komorek
merytorycznych dokonuja w drodze weryfikacji inwentaryzacji sald $rodkow trwalych w
budowie ( nakladach inwestycyjnych na zadaniach niezakonczonych).Arkusze
inwentaryzacyjne z weryfikacji pracownicy z komoérek merytorycznych przekazuja do
referatu finansowego celem sprawdzenia wynikéw z ewidencja ksiggowa, zgodnie z
zalgcznikami nr 7. Pozostatych kont podlegajacych weryfikacji dokonuje pracownik referatu
finansowego.

4.0dpowiedni pracownicy referatu finansowego sporzadzaja protokot weryfikacji, podpisany
i zaakceptowany przez Burmistrza, zgodnie z zatacznikiem nr 8 do niniejszej instrukcji.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne r6znice (nieprawidlowosci 1 rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy uja¢ w
protokole 1 wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji.

§8

Wytyczne w sprawie likwidacji rzeczowych skladnikow majatkowych.

1.Srodki trwate i pozostale $rodki trwate bedace na stanie Urzedu Gminy i jednostek
podlegtych mogg by¢ spisane z ewidencji na wniosek osoby materialnie odpowiedzialnej z

Id: AEAAD7B6-10D3-43F7-ADSF-BSD7EE9F6B3B. Podpisany Strona 10



powodu:

1)catkowitego lub czgsciowego zuzycia

2) wymiany.

2. Whniosek nalezy przedtozy¢ Sekretarzowi Gminy.

3. Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez Burmistrza.
4. Komisja likwidacyjna zobowigzana jest:

1)szczegdtowo i starannie przejrze¢ Srodki trwate wykazane do kasacji
2)ustali¢ stopien zuzycia i oceni¢ dalsze ich uzytkowanie.

5.Przedmioty nie nadajace si¢ do dalszego uzytku, sg spisane przez komisje w formie
protokotu z jednoczesnym zaznaczeniem, Ze:

1)zostaty zniszczone przez spalenie, pocigte, potamane,

2) przekazane na ztom,

3) przeznaczone jako odpadki uzytkowe,

4) przeznaczone do przekazania innym jednostkom.

6. Przed wybraniem jednego ze sposobdw zagospodarowania majatku( odsprzedazy)
Burmistrz musi okresli¢ warto$¢ rynkowa poszczeg6lnych likwidowanych sktadnikow. Jest to
warto$¢ ustalona na podstawie cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

7. Forma odplatnosci i jej wysokosci zostanie ustalona kazdorazowo z Burmistrzem.
8. Dokumentami potwierdzajacymi likwidacje srodkow trwatych jest:

1) protokot komisji likwidacyjnej, zgodnie z zatacznikiem nr 9 do niniejszej instrukcji.
2)dokument potwierdzajacy zniszczenie przedmiotu np. ztomowanie

3)protokot przekazania sprzetu.

9. Komisja likwidacyjna dokonuje kasacji srodkéw trwatych w miarg potrzeb.

10. Kazdorazowo protokét przekazywany jest do referatu finansowego.
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Zatgcznik nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majatkowe, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materialéw, towarow,
srodkow trwatych, gotéwki), za ktéore odpowiadam zostaly do chwili rozpoczgcia spisu
prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do

dzialu ksiggowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 2 do instrukcji

inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie koncowe

Niniejszym o$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majatkowe, ze spis z natury zostal dokonany w mojej obecnos$ci i nie wnosze zastrzezen do
pracy czlonkow zespolu spisowego, sposobu przeprowadzenia przez nich spisu z natury, a
takze koncowego rozliczenia. Wszystkie sktadniki majatkowe powierzone mojej pieczy

zostaty objete spisem.

podpis osoby mat. odpowiedzialnej podpisy cztonkow zespotu spisowego
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Zatacznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Burmistrza Kolonowskiego

1) U zdnia ... w skladzie:
1) przewodniCzacCy.........ooovivriiiniiniinininnn,
2) cztonek.. ...
3) czlonek... ...
wykonat w dniach......................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci
przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:............

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych:

C) osoba materialnie odpowiedzialna:....................ooiiiiiiiiiiiiinn..

1) nro.............. arkusza - liczba pozycji od....... do.......
2) Nlooooeennnn.... arkusza - liczba pozycji od....... do.......
3) nro.....ol arkusza - liczba pozycji od....... do.......
4) nre....o...o..... arkusza - liczba pozycji od....... do.......
W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen................ stwierdzono, ze

wszystkie sktadniki majatkowe zostaty ujete w arkuszach spisu z natury, a stan
pomieszczen jest nastgpujacy:
a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
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srodki zabezpieczajace:

W trakcie dokonywania spisu z natury (zespot spisowy) napotkat na nastepujace
trudnosci:

Podpis osoby materialnie Podpisy zespotu spisowego
odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 4 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

Protokdl rozliczen wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) przewodniczaCy..........coivviniinininn..
2) czlonek..........ooiiii
3) czlonek.........oooii

na posiedzeniu w dniu....................... dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w
dniach .................... na arkuszach spisowych nr:..........
dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia........................
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku..............................
C) osoba materialnie odpowiedzialna.......................oocoiiiiiaL.

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1) stan ewidencyjny

—wWartoS€ 0gOteM. ... ..ot
2) ustalony stan wg spisu z natury

- WartoS€ 0gOTeM. . ...

II. Rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji innych niz w pkt I wedlug zestawienia
rdéznic inwentaryzacyjnych

1) ogoétem niedobory .................... zt.
2) ogotem nadwyzki ..................... zt.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego ustala co nastgpuje:
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Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac¢ jako:
- niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow (strat nadzwyczajnych)
- zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osobg materialnie odpowiedzialng.

...................... dnia ............. Podpisy cztonkéw komisji

V1. Decyzje burmistrza:

1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaty w wyniku
Czynu noszgcego znamiona przestgpstwa — zawiadomi¢ organa powotane do
scigania przestepstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan 1
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ ich

Warto$C1g 0SODY ..vnviieiie et eaeean
1 dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Wykazane w protokole niedobory o wartosci .............. nalezy uzna¢ za

niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ w koszty (straty) Urzedu.
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Zatacznik nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczec jednostki)
Arkusz kompensaty niedoborow i nadwyzek
Réznice inwentaryzacyjne Wynik ostateczny
Lp. Nazwa |J.m. niedobory nadwyzki Kompensata niedobory nadwyzki
ilosé¢ warto$¢ ilosé warto$¢ | ilosé cena | warto$¢ | ilo§¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartosé
1.
2.
3.
RAZEM
Niedobor z pozycji: Skompensowano z Podpisy komisji
pozycja:
............. ( data)
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Zatgcznik nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
Inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda
na dzien 31.12.20..
Lp. | Nazwa Symbol | Nalezno$¢ | Odsetki | Razem Zalacznik nr/data
kontrahenta | konta | gléwna naliczone wysylki lub
otrzymania
potwierdzenia

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

podpis osoby weryfikujacej:

Data ...

(kierownik jednostki)
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Zakacznik nr 9 do
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

Protokot likwidacji Srodkéw trwalych
(Srodkow trwalych w uzywaniu)*

Komisja w sktadzie:
......................................... - Przewodniczacy
......................................... - Czlonek
......................................... - Cztonek

w obecnosci 0osOb materialnie odpowiedzialnych:

L

2
Dokonata w dniu ... ogledzin nizej wymienionych $rodkow trwatych i
stwierdzila, ze z uwagi na zZuzycie ...................cceeeenin nadaja si¢ one jedynie do
likwidacji przez .......cooevviiiiiiiiiiii

W zwigzku z powyzszym wnioskuje sie o likwidacje

(Srodkow trwatych/§rodkow trwatych w uzywaniu/wyposazenia)

Zniszczonych/nieprzydatnych jak nize;j:

Lp. | Nazwa $§rodka | Nr Ios¢é Cena Warto$s¢ | Sposéb
inwentarzowy fizycznej
likwidacji
RAZEM

Stownie ztotych: (poda¢ warto$¢)

podpis cztonkéw komisji podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam ..........ooiiiiii

(miejscowosé)

W zwigzku z likwidacjg prosze o Sciggnigcie ze stanu ksiggowego ww. przedmiotow
protokotu likwidacji.

*Sporzadzony oddzielnie dla srodkow trwatych, srodkow trwalych w uzywaniu, wyposazenia niepodlegajacego
ewidencji iloSciowo-warto$ciowej).
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Zatgcznik nr 10 do
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
Z inwentaryzacji ksiggozbioru przeprowadzonej w bibliotece

Inwentaryzacje przeprowadzono w dniachod ............................ do i
Postuzono si¢ .................... arkuszami kontrolnymi (skontrum) ponumerowanymi od ................
do.oooviiiiiin, .

Sktad zespotu spisowego:

W obecnosci pracownika biblioteki ............ooooeiiiiiiiii
przeprowadzono inwentaryzacj¢ catosci ksiggozbioru.

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono (dane arkusza skontrum):

Zapisano w ksigdze inwentarzowej ksiggozbioru wolumindw do numeru ................oooiiiiiiiinn.
O WATtOSCT . etvvneneniniitinei e, .

Zapisano w rejestrze ubytkoéw woluminow do numeru ............ O WartOSCl «.evvvvneeneeiiieeaannnns,
Stan ksiggozbioru na dzien ................. sztuk wolumindéw .................. 0 Wartos$ci ................

(tj. stan ksiegozbioru minus ksiega ubytkow),

-saldo konta brakow wzglednych (niedoborow) z poprzedniej inwentaryzacji na dzien ....................

WYNOSI: oo, .

Stan faktyczny ksiggozbioru na podstawie arkuszy spisu skontrum:

- U czytelnika stwierdzono ilo$¢ WOIUMINOW ............oouiriitinit e,
- Na pOtKach WOIUMINOW .....uititi i et e et et et e re e e eanrenaans
Braki ogotem, tym:

Braki wzgledne ...............coooiiiin natgezng warto$€ ..o

(tj. stan ksiegozbioru na dzien inwentaryzacji minus warto$¢ ubytkow bezwzglednych)
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(imie i nazwisko) (podpis)

Miegjscowos¢, data
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Zatacznik Nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej

ARKUSZ INWENTARYZACYJNY SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE/ NAKEADOW INWESTYCYJNYCH NA
ZADANIACH NIEZAKONCZONYCH PODLEGAJACYCH SPISOWI METODA WERYFIKACJI DANYCH EWIDENCYJNYCH

NA STANOWISKU .ueiiiiniiniiniieiiiiiiiiieiietiiieiietiestiatesssessssassessssssssssssases Z EWIDENCJA KSIEGOWA
(R O o] o B (o1 DA | Lo M7 T 1§ TR
2. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: data rozpoczecia ...........ocoe veeveenn... data zakonczenia ........................
Wedtug ewidencji
ksiggowej wedlug stanu
Lp. Wyszczegblnienie Wedtug ewidencji przeprowadzonej przez osobe realizujaca zadanie na dzien
zadan inwestycyjnych | e
Rok rozpoczgcia | Naktady
inwestycji Narastajace Biezace Pozostate do rozliczenia
1 2 3 4 5 6(4+5) 7
1
2
3
/podpis osoby przeprowadzajgcej inwentaryzacje/ / podpis kierownika jednostki/
/ podpis osoby dokonujacej weryfikacji w Referacie Ksiggowosci Urzedu/ /podpis skarbnika/
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Zalacznik Nr 8 do instrukcji inwentaryzacji

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJI

1. Nadziefi ......ccoovvviiininniinnn.. dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji sald nastepujacych aktywow i pasywow:
STAN KONTA OPIS
ROZNICE - ustalenia
L.p. | Symbol | NAZWA KONTA przed weryfikacja po weryfikacji szczegolowe
konta
Wn Ma Wn Ma

2. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzien
do ksiag rachunkowych wynikow weryfikacji.

(podpis kierownika jednostki)

(podpis skarbnika)
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