ZARZADZENIE NR 137/2015
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 30 listopada 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy w
Malkini Gérnej oraz w jednostkach dla ktérych obsluge ksiegowa prowadzi Urzad Gminy.

Na podstawie art. 3 ust. 1 pkt. 11, art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku — o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2013r. poz. 330 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w
sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.
7 2013r. poz. 289 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcj¢ w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy w zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2003 Wojta Gminy Matkinia Goérna z dnia 31 grudnia 2003r. w sprawie
trybu, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Gminie Maltkinia Gorna.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 137/2015
Wojta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 30 listopada 2015 r.

INSTRUKCJA
w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow
(metody spisu z natury, uzgodnienia stanéw oraz weryfikacji)
w Urzedzie Gminy w Malkini Gérnej i innych jednostkach organizacyjnych

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie wykonania postanowien art. 4 ust.3 pkt 3 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013r. poz. 330 z p6zn. zm.) w warunkach dziatania Urzedu
Gminy w Maitkini Gornej i jednostek organizacyjnych w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1
pasywow oraz ujmowania jej skutkéw w ksiegach rachunkowych. Zgodnie z zasada rachunkowosci ustalong w
art. 4 ust.1 ustawy - jednostki obowigzane sg do stosowania zasad rachunkowos$ci w sposéb prawidtowy,
zapewniajacy rzetelne i1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
jednostki. Nie mozna spehi¢ tego wymogu bez potwierdzenia standw aktywow i pasywow prezentowanych w
bilansie w oparciu o ksiegi rachunkowe metodami przeprowadzonej inwentaryzacji. Rachunkowos$¢ okresla
bowiem takze obowigzek ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywoOw ustalania inwentarza w celu potwierdzenia identycznego stanu podanego w bilansie w oparciu o ksiegi
rachunkowe. Stosowanie w sposob prawidtowy zasad rachunkowos$ci w tym zakresie oznacza przestrzeganie nie
tylko wymogoéw ustawy lecz takze wykorzystywanie dotychczasowych osiagnie¢ nauki i praktyki w
rachunkowosci, jak tez postgpowanie zgodnie z przyjeta praktyka i dobrymi zwyczajami. Przedmiotowa
instrukcja przeznaczona jest dla pracownikéw odpowiedzialnych za prawidlowg organizacj¢ i przeprowadzenie
inwentaryzacji, kontrolujacych przebieg prac inwentaryzacyjnych, kierownikow komoérek i jednostek
organizacyjnych oraz zespotdw spisowych.

§ 1. 1. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu aktywow jednostki i zrodet
ich finansowania na okreslony dzien np. na ostatni dzien kazdego roku obrotowego oraz pordwnanie go ze stanem
ksiggowym, ustalenie i wyja$nienie réznic pomiedzy stanem rzeczywistym 1 ksieggowym oraz doprowadzenie
danych ewidencji ksiggowej do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym, a tym samym do urealnienia wartosci aktywow
1 pasywow.

2. Celem inwentaryzacji jest w szczego6lnosci:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej urzedu oraz jednostkach organizacyjnych
gminy.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji i ujecie jej skutkow w ksiegach rachunkowych jest warunkiem uznania
za prawidlowe sporzadzenie ksiag rachunkowych, a w konsekwencji i1 rocznego sprawozdania finansowego w
szczegolnosci bilansu (budzetu, jednostki).

4. Nad prawidlowym i sprawnym przebiegiem inwentaryzacji biezacy nadzér sprawuje Komisja
Inwentaryzacyjna powolana przez Wéjta Gminy.

§ 2. 1. W toku inwentaryzacji sprawdza si¢ nastepujace pozycje bilansu:
1) rzeczowe sktadniki aktywow:

a) trwatych
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b) obrotowych
2) pienigzne sktadniki aktywdw — spisem z natury lub potwierdzeniem sald (stanow rachunkéw bankowych);
3) rozrachunki i roszczenia — potwierdzeniem sald lub metoda weryfikacji,
4) rozliczenia mi¢dzyokresowe — metodg weryfikacji,

5) pozostale sktadniki aktywow i pasywow np. fundusze, przychody i koszty rozliczane w czasie — metoda
weryfikacji.

2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w Jednostce skladniki aktywow :
- ujete wylacznie w ewidencji ilo§ciowe;j,
- bedace wlasnos$cig innych jednostek np. zapasy obce.
3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidtowosci standow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi
dokumentami.

4. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
1) gotowki w kasie,
2) srodkow trwatych wlasnych w eksploatacji,
3) pozostatych srodkow trwatych,
4) wyposazenia,
6) drukow Scistego zarachowania,

7) srodkoéw trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie
zlikwidowanych,

8) wegla, paliw ptynnych, olejow napedowych, oleju opalowego z wylgczeniem materiatdw wydanych
pracownikowi do uzytkowania w ciggu roku oraz paliwa wlane do samochodu, gdyz nie jest naliczany podatek
dochodowy, co powoduje ze nie ma skutku finansowego.

Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikéw droga ich policzenia,
zmierzenia, zwazenia przez zespot niezalezny od osob sprawujacych pieczg nad tymi sktadnikami na co
dzien; dotyczy on sktadnikow policzalnych, mierzalnych, bedacych w bezposredniej dyspozycji Jednostki.

W dalszej fazie czynno$ci inwentaryzacyjnych jest on uzupeliany wycena spisanych skladnikow
aktywow, poréwnaniem wartosci z danymi z ksiag rachunkowych i wyprowadzeniem na tej podstawie
ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych, ktore nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiggach tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

5. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastepujacych
aktywow i pasywow:

1) srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek i lokat,
2) naleznosci, z wylaczeniem § 7 pkt. 41 5.

Uzgodnienie przez potwierdzenie sald rozrachunkéw poprzez uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci stanéw wykazanych w ksiggach rachunkowych nalezno$ci i zobowigzan, wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje:

1) srodki trwate wydzierzawione, materialy w drodze, budowle podziemne i inne niedostgpne w czasie spisu
rzeczowe skladniki majatku,

2) wartosci niematerialne i prawne, fundusze specjalne oraz rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow,
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3) roszczenia,

4) rozrachunki publiczno - prawne, w ktorych jednostka jest platnikiem,
5) rozpoczete inwestycje,

6) zalegtosci i nadptaty z tytutu podatkow uiszczanych do urzedu,

7) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz pracownikami,

8) udziaty w innych podmiotach,

9) majatek w uzyczeniu lub dzierzawie przekazany innej jednostce. Weryfikacja polega na poréwnaniu danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
inwentarzowych skladnikéw aktywow lub pasywodw, ten sposdb inwentaryzacji obejmuje aktywa i pasywa nie
objete w danym roku obrotowym spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

7. Metody inwentaryzacji:

1) pelna inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji
wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego czesSci sktadnikow
aktywow lub pasywow objetych spisem,

3) uproszczona inwentaryzacja skladnikéw majatkowych, polegajaca na pordéwnaniu zapisow w ksiedze
inwentaryzacyjnej ze stanem rzeczywistym,

§ 3. 1. Przyjmuje si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji aktywéw i pasywow:
1) srodkow trwatych - co 4 lata
2) pozostatych srodkéw trwalych typu wyposazenie - co 4 lata,
3) materiaty — na koniec kazdego roku obrotowego,
4) gotowka w kasie — w terminach niezapowiedzianych oraz na ostatni dzien roku,

5) naleznosci - na koniec roku obrotowego, poprzez pisemne potwierdzenia sald, z wylaczeniem § 7 pkt 4 1 5.
Kopia pisemnej informacji o stanie salda wystanej do kontrahenta po uptywie 30 dni od udowodnionej daty jej
wystania nie moze by¢ uznana za milczace potwierdzenie salda przez kontrahenta,

6) pozostalych aktywow i pasywow - poprzez weryfikacje salda co roku nie wczesniej niz jeden miesigc przed
zakonczeniem roku,

7) drukdow $cislego zarachowania — poprzez spis z natury na koniec kazdego roku. Przy terminach nalezy
pamigetac o art. 26 ust. 3 Ustawy o rachunkowosci.

2. Oprécz wymienionych terminéw inwentaryzacji nalezy przeprowadza¢ ja jezeli chodzi o skladniki
majatkowe w przypadkach:

1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych nastapito naruszenie
stanu sktadnikow majatku (pozar, wtamanie itp.)

§ 4. 1. W Jednostce powinna byé powolana komisja inwentaryzacyjna.

2. Komisje inwentaryzacyjng powoluje na state lub na okres kazdego roku Wojt w skladzie zapewniajgcym
sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji.

3. Powolanie spos$rod pracownikoéw na stanowiskach samodzielnych przewodniczacego komisji (nie moze nim
by¢ gléwny ksiegowy (skarbnik) lub inny pracownik Referatu Finansowego, Sekretarz Gminy oraz pracownik
materialnie odpowiedzialny za sktadniki majatkowe).

§ 5. 1. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz w sprawie
zmian lub uzupekien w ich sktadzie,
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2) wyznaczanie spos$rod czlonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakreséw czynnosci dla
cztonkéw komisji i zespotow,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych
w szczegolnosci sprawdzenie czy rzeczowe sktadniki majatkowe sa ocechowane, a w pomieszczeniach, w
ktorych sie znajduja zostaty wywieszone spisy,

4) prowadzenia rozliczenia zespotow spisowych z arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
- przeprowadzenie spisu w sposob uproszczony, polegajacy na zastgpieniu:
- spisu z natury - pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- petnego spisu - spisem wyrywkowym,
- przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtornych,
6) powotywanie fachowcow do ustalenia standéw faktycznych poprzez obmiar lub szacunek,
7) kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisow z natury,
8) kontrolowanie prawidlowos$ci wypelniania arkuszy spisowych,

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
materialnie odpowiedzialne,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

11) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapasow nadmiernych, zbednych,
niepelnowarto$ciowych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami
majatku.

2. Do obowigzkéw Zespolu spisowego nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

- takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie doznata
zaklocen,

- wlasciwe zabezpieczenie spisywanych sktadnikow,

- terminowe przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

- spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majatku zniszczonego, nienadajacego si¢ do uzytkowania.
3. Do obowigzkow Skarbnika/Ksiegowego nalezy:

- przeprowadzenie szkolenia cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych,

- wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéw majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

- zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

- yjecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,

- obcigzenia osdb odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoborow za nie mieszczace si¢ w
granicach norm lub zawinione.

Wyzej wymienionych czynnosci moze dokona¢ osoba upowazniona.

§ 6. 1. Inwentaryzacja materialéw luzem winna by¢ przeprowadzana przy stanie zerowym, wzglednie
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przy mozliwie najnizszych stanach zapasoéw. Jezeli osiagnigcie standw zerowych nie jest mozliwe,
inwentaryzacja danych sktadnikow winna by¢ przeprowadzona sposobem obmiaru lub przewazenia.

2. llo$ciowy stan rzeczowych sktadnikow majatku magazynowych w zwatach okresla si¢ na podstawie
obliczen technicznych lub szacunkow.

3. Nie podlegaja inwentaryzacji, gdyz uznaje si¢ je za zuzyte:
- materiaty wydane pracownikowi do uzytkowania w ciagu roku,
- paliwo wlane do samochodu.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$¢ i stan sktadnikow majatku objetym
spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do
referatu finansowego.

5. Przed rozpoczeciem i na czas spisu - kartoteki, rejestry oraz ksiegi inwentarzowe nalezy przekaza¢ do
zabezpieczenia Skarbnikowi lub osobie upowaznionej przed mozliwoscia wgladu do nich czlonkom zespotow
spisowych.

6. Czynnosci spisowe musza odbywac si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za dane sktadniki
majatkowe.

7. Wpis do arkusza spisowego powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

8. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa
komisje, wyznaczong przez Wojta.

9. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury
bedacych drukami $cistego zarachowania. Zespotly spisowe wypehniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
rubryk "cena" i "warto$¢" oraz podpisujg arkusze i przedktadaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materialty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci sa
dowodami  ksiggowymi i1 musza by¢ wypelniane w sposéb przewidziany dla dowodéw ksiegowych.
Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone
poprawki, jak tez wypelianie zwykltym otowkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawial przez przekreslenie
liczby lub tresci nieprawidlowej, wpisanie powyzej lub obok zapisu prawidlowego podpisu cztonka zespotu
spisowego oraz wpisanie daty dokonania poprawki.

10. Dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majatku w  stanie zerowym nalezy rowniez wypehié arkusz
spisowy, w rubryce ,,ilo$¢” nalezy wpisac¢”’0”.

11. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy podaé ostatnie numery
dowodow przyjecia i wydania materiatu lub innych dokumentow przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢
klauzulg o tresci nastgpujacej: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do..."" Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

12. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w 3 egz.
Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentarzowej, a kopi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna.

13. Do dokonania spisu z natury srodkow pieni¢znych uzywa si¢ protokotu, ktory sporzadza si¢ w 2 egz., a
przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiggowos¢, natomiast kopie kasjer.

14. Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury. Sprawozdanie sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.

Pracownik materialnie odpowiedzialny sktada o$wiadczenie o prawidlowosci przeprowadzonej
inwentaryzacji.

§ 7. 1. Inwentaryzacje, poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw, przeprowadzaja pracownicy
referatu finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowe;.

2. Inwentaryzacja srodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i zobowigzan polega
na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnego z kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.
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3. Uzgadnianie stanéw $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych przeprowadza
na biezaco pracownik referatu finansowego prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pieni¢znego.

Uzgadnianie stanu $§rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytow nastepuje na kazde zadanie
banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami uzgadnia si¢ przez wysytanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu
pozycji skladajacej si¢ na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wyslanie zawiadomien do dluznikéw jest
obowigzkowe - za zgodne uznaje si¢ salda potwierdzone lub uregulowane w trakcie zamknigcia ksiagg
rachunkowych, pomimo zZe uregulowanie nastapito w nastgpnym roku obrotowym.

5. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan nalezno$ci:
1) wobec 0s6b fizycznych jezeli nie sg jednostkami,
2) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
3) objetych powodztwem sadowym,

4) nie przekraczajacych wartosci dolnej granicy zaliczenia rzeczywistych sktadnikow majatkowych do $rodkoéw
trwatych,

5) nalezno$ci i roszczen z tytulu niedoboréw,
6) sald zerowych.

§ 8. 1. Spis z natury winien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej lub
wyznaczonych przez niego kontrolerow.

2. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w cato$ci lub czesci przeprowadzony zostat
nieprawidtowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pisSmie Wojta, ktory nastepnie
zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§ 9. 1. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja na
polecenie Skarbnika/Gt. Ksiggowego pracownicy referatu finansowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang
w ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich warto$ci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych
1 kont syntetycznych.

3. Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury sktadnikow majatku moze by¢ dokonana bezposrednio w
arkuszach lub w innych dokumentach.

4. Za cene ewidencyjna stosowana w Urzedzie nalezy uwazac:- przy wycenie srodkow trwalych i wyposazenia
w uzytkowaniu - warto$¢ poczatkowa z ewidencji ksiggowej (w cenie nabycia),

- przy wycenie udziatow w innych jednostkach - po kursie po ktéorym zostaty zakupione,
- przy wycenie pozostatych materialow pelnowartosciowych - ceng zakupu,

- przy wycenie materialow oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne - cen¢ nabycia (uwzgledniajac lub
nie uwzgledniajac podatek VAT),

- przy wycenie materiatdw niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - cen¢ ustalong w drodze
komisyjnego oszacowania,

- przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczgtych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

§ 10. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku  nalezy ustalic rdznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowe;.

1. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo - warto$ciowa musi by¢ uzgodniona z
ewidencja ilosciowa.

2. Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach réznic, sporzadzonych w sposéb umozliwiajacy:

- ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedlug poszczegdlnych kont syntetycznych
ksiggi gtownej przewidzianych w zakladowym planie kont oraz os6b materialnie odpowiedzialnych
(wspotodpowiedzialnych),
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- powigzanie poszczegodlnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy spisowych.

3. Dla sktadnikéw aktywow kontrolowanych wylacznie warto§ciowo ustala si¢ jedynie wartosciowa rdznice
inwentaryzacyjng — niedobor lub nadwyzke — poprzez poroéwnanie ogdlnej wartosci sktadnikow aktywow
wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscig wynikajaca z ksiag rachunkowych.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

- ubytki naturalne - sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych a
wynikajace z wiasciwosci fizyko-chemicznych danego artykulu (wysychanie, ulatnianie). Nie uwaza si¢ za
ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okoliczno$ci
Swiadczace o tym, ze niedobor zostat zawiniony, tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza
przypadku zagarnigcia mienia).

- niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione, niedobory nadzwyczajne sg to takze niedobory
pozostate, ktore nie zostaly oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (niedobory powstate na skutek
nicodpowiednich warunkéw przechowywania, niewlasciwego opakowania, niedbatego obchodzenia si¢ przy
przyjmowaniu, przechowywania i wydawaniu, kradziezy, klesk zywiotowych itp.).

4. Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

- do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory powstate z przyczyn niezaleznych od oséb
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku,

-do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy o0sob
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania ze
strony tych osob, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem
obowiazujacych przepiséw o przejmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow majatku.

5. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady postepowania:

- zakwalifikowanie r6znic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) sktadnikow majatku,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksiag
rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

- ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno by¢
wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze
strony 0sO6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob,

- rozliczenie ubytkow naturalnych (mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres miedzy-inwentaryzacyjny,

- rozliczenie ubytkdw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢ dokonywane tylko do
wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego, nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas gdy z
poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata.

6. W przypadku wystgpienia roéznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg by¢
kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownoczesnie wszystkim nastgpujagcym warunkom:

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikow majatku w podobnych
opakowaniach co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omyltek ze strony osoby odpowiedzialnej materialnie,

- zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy przyjeli
wspolng odpowiedzialno§¢ materialna.

7. llo$¢ oraz wartos¢ niedoboroéw i1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejszg ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cen¢ sktadnikow majatku wykazujacych réznice
inwentaryzacyjne,

8. Kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

9. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilo§ciowej, ilosciowo - wartoSciowej i
warto$ciowej na podstawie:

- zestawien zbiorczych,

- zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.
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§ 11. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje
w ustalonym porzadku.

1. Przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialéow z inwentaryzacji przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu czlonkowi komisji inwentaryzacyjne;.

2. Przekazanie Skarbnikowi Gminy przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (lub wyznaczonego
stalego czlonka komisji inwentaryzacyjnej) skontrolowanych pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym
materialow z inwentaryzacji.

3. Wycena spisow, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawien
roéznic inwentaryzacyjnych, przez pracownika referatu finansowego.

4. Powiadomienie o stwierdzonych rdéznicach o0s6b materialnie odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedlozenie Wojtowi
wnioskow do akceptacji (po ewentualnych opiniach radcy prawnego). Jezeli termin inwentaryzacji przypada na 31
grudnia, opracowanie wnioskow i przedtozenie Wojtowi winno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciggu 15 dni roboczych.

6. Wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub
pismo kontrahenta - pracownik referatu finansowego.

7. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
potwierdzenie salda - pracownik referatu finansowego.

8. Ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych - w nastgpnym miesigcu po terminie
inwentaryzacji (nie p6zniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (30 dni od daty zatwierdzenia
wnioskow komisji przez Wojta).

10. Skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdéw S$ledczych (w dniu nastepnym po wydaniu
decyzji przez Wojta).

§ 12. 1. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow, szkdd i nadwyzek,
obowiazujg przepisy Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci.

2. Do ujecia i rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z nich roszczen i
naleznosci od osob odpowiedzialnych materialnie, korzysta si¢ z nastgpujacych kont przyjetych w Zakladowym
Planie Kont:

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami,

240 - Pozostate rozrachunki,

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,
800 — Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy.
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