WOOTT
(BMINY TWOROG
woj. §lgskie Zarzadzenie Nr 293/2022
Wijta Gminy Tworég
z dnia 31 pazdziernika 2022 r.

w sprawie : zasad przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Urze¢dzie
Gminy Twordg.

Na podstawie art. 30 wust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 1561 z p6zn. zmianami) art. 4 ust. 5, art.10 ust.2, art. 26 i
art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2021
1. poz. 217 z p6 Zniejszymi zmianami)

Zarzadzam::

o 1
Wprowadzi¢ instrukcje w sprawie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych w Urzedzie Gminy zgodnie zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

50

Wprowadzi¢ druki wykorzystywane do ewidencji srodkow trwatych oraz inwentaryzacji.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .







1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji poszczegéInych sktadnikéw majatku:
- nieruchomosci zaliczone do srodkéw trwatych oraz inwestycji w ciggu 4 lat
- srodki trwafe oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkow trwatych w
budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym raz w ciagu 4 lat,
- papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) — na ostatni dzief roku,
- nie zuzyte materialy i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (np. paliwo
w samochodach) — na ostatni dzien roku,
- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie
znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku
- skfadniki majgtkowe bedace wlasnoscig obcych jednostek, powierzone do, uzywania,
przechowania — na ostatni dzien roku,
- rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materialow, towaréw, produktow
gotowych) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym - na ostatni dzien roku
-sktadniki aktywow powierzone kontrahentom - na ostatni dzien roku
- inwentaryzacje naleznosci, s$rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych,
udzielonych pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie wczesniej niz 3 miesigee przed
zakonczeniem roku obrotowego, i zakoriczy¢ do 15 dnia nastepnego roku
- inwentaryzacje $rodkéw trwatych do ktorych dostep jest utrudniony, gruntéw, naleznosci
i zobowigzan spornych, watpliwych, wobec o0séb fizycznych, z tytutéw publiczno —
prawnych, pozostalych $rodkow trwatych ujetych w ewidencji ilosciowej poprzez
weryfikacje corocznie — na ostatni dzien roku —
- pozostale aktywa i pasywa - na ostatni dzien roku

Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same sktadniki majatku
powierzone  jednej osobie materialnie odpowiedzialne;j (zespotowi 0s0b
wspdtodpowiedzialnych) objete zostaty spisem z natury w jednym terminie. W jednym terminie
inwentaryzowane maja by¢ takze takie same sktadniki majatku powierzone réznym osobom
(zespotom o0sob) materialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujace sie w potozonych w poblizu
siebie komorkach organizacyjnych jednostki, chyba, ze stworzone zostang warunki
wykluczajace samowolne przesuwanie skfadnikow majatku.

W czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamietac o likwidacji sktadnikéw
majgtkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to gidwnie zuzytych
pozostatych srodkow trwatych spisywanych w arkuszach spisowych a nastepnie rozliczanych.

§ 4

1. Spis rzeczowych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilodci i
wpisaniu do Akusza spisu z natury.

2. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy uja¢ na arkuszach spisu z
natury sporzadzanych
w programie Microsoft Excel, ktore po wydruku zostaja opatrzone pieczecig druku $cistego
zarachowania. Opieczetowanie i ewidencji dokonuje referat ksiggowosci. Oryginal druku
wraz z podpisami zostaje w ksiggowosci, a kopia trafia do osoby materialnie
odpowiedzialnej. Zespoty spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki za wyjgtkiem
rubryk ,cena” i ,wartos¢” oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we
wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Zaréwno arkusze spisu z
natury jak i materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, o$wiadczenia) s dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypetnione w sposob
przewidziany dla dowodéw ksiggowych. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez



- weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych — droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych sktadnikéw.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

- aktywa pieniezne, czyli krajowe srodki pieni¢zne, waluty obce i dewizy (z wyjatkiem
gromadzonych na rachunkach bankowych),

- Srodkéw trwatych,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych

- papiery wartosciowe w postaci materialnej

- pozostatych §rodkow trwatych w uzywaniu,

- materialy, towary odpisane w dniu ich zakupu lub wytworzenia w koszty, lecz znajdujace
si¢ w zapasie

- materialow, maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

- sktadnikow majatkowych bedacych wilasnoscig obcych jednostek, powierzonych do

sprzedazy, uzywania lub przechowania.
3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia salda ustala si¢ stany
nastepujacych aktywow:

- $rodkéw  pienieznych zgromadzonych na  rachunkach

bankowych,

- udzielonych pozyczek,

- naleznosci (z wyjatkiem tytutdéw publiczno — prawnych, naleznosci watpliwych lub

spornych, naleznosci od pracownikdw)

- wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

- zastan rzeczywisty niewymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami
obejmuje w szczegolnoscei:

- grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntow

- $rodki trwate trudno dostepne ogladowi (rurociagi, kable itp.),

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania z tytuléw publiczno — prawnych,

- rozrachunki z pracownikami,

- skfadniki finansowego majatku trwatego (udziaty akcje, papiery wartosciowe),

- warto$ci niematerialne i prawne,

- rozliczenia migdzyokresowe przychoddw i kosztow,

- naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych (osob
fizycznych),

- kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw, a tak ze wszystkie
pozostale niewymienione wyzej skladniki aktywdéw i pasywow (w tym réwnie Z
wszystkich zobowigzan).

5. W jednostce stosuje  si¢ nastepujace metody inwentaryzacji:

- pelna inwentaryzacja okresowa (w tym roczna) polegajaca na ustaleniu na dzien
inwentaryzacji rzeczywistego stanu wszystkich skfadnikéw maj gtku objetego
inwentaryzacja

- wyrywkowa inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow obj ¢tych inwentaryzacja,

- zdawczo — odbiorcza

- uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

§3



- zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej W sprawie rozliczenia ré znic
inwentaryzacyjnych
5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegotowosci:
stawianie wnioskéw w sprawie powolania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej,

- powotanie cztonkéw zespotow spisowych,
- wyznaczenie sposrdd cztonkow zastgpcy przewodniczicego,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych
- organizowanie prac przygotowawczych
- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,
- skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla
sktadnikéw inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,
- stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony, przeprowadzenia spisdw
uzupetniajacych lub powtornych,
- powotania fachowcéw lub rzeczoznawcoéw do ustalenia standw rzeczywistych
sktadnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku
- kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych,
- dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasniei odnosnie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkéd
zawinionych,
- stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych.
6. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
- zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcja) inwentaryzacji oraz z przepisami o prowadzenie
spisu z natury,
- zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne druki,
- poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu inwentaryzacji w
okre$lonym terminie,
- skompletowanie od tych os6b o $wiadczen, zgodnie z wzorem nr 1.
- zorganizowanie pracy w ten sposob aby normalna dziatalno $¢ komorki nie zostata
zakldcona,
- terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym
- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych nieprawidlowosciach,
- przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§2

Ustala sie nastepujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktyw6w i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
- spisu z natury ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku,
- uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzenia stanow srodkéw pienigznych na
dzien inwentaryzacji,



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia

nr 293/2022

Wojta Gminy Tworoég

z dnia 31 pazdziernika 2022

INSTRUKCJA

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych
skladnikéw majgtku w Urzedzie Gminy Tworég

§1

Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zesp6t czynno$ci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu sktadnikow maj atkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego
ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie r6 znic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

Celem inwentaryzacji jest

- ustalenie stanu rzeczywistego aktywow oraz pasywoOw i na tej podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci uzyskiwanych informacji

ekonomicznych,

- ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,

- wyjasnienie roéznic z podaniem ich przyczyn

- rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone
im mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych,

- przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki,

- podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym

- rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanami rzeczywistymi

Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

- wydanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji w szczeg6lno$ci zarzadzenia

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

- powotanie komisji inwentaryzacyjnej oraz innych o0séb odpowiedzialnych za
przeprowadzenie inwentaryzacji

- zatwierdzenie zaopiniowanych przez gtéwnego ksiegowego i radce prawnego wnioskdw
komisji inwentaryzacyjnej,
podejmowanie polecefi w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji

Do kompetencji gtéwnego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:
- sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
- zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczegdlnych
polach spisowych
- zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z
natury
- zapewnienie wyceny arkuszy spisowych
- ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia w
ksiggach rachunkowych



przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej, wpisanie powyzej lub obok liczby tresci
prawidowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej.

3. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku
objetych spisem sklada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchody inwentaryzowanych sktadnikow
zostaly ujete w ewidencjach oraz przekazane do ksiggowosci.

4. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie mogg by¢ do konca spisu na polu spisowym
wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie okreslonego sktadnika
majatku uwzgledni¢ w spisie.

5. Przy wypelnianiu arkuszy spisowych z natury przy pomocy przeno$nego komputera stosuje
sie nazwy, jednostki miary i inne szczegétowe okre $lenia z indeksow materiatowych, a w
razie ich braku — oznaczen uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takze numerow
inwentarzowych érodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w u zytkowaniu.

6. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzule o
treset:

., Spis zakonczono na poz. ........ » Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy
skresli¢

8. Po zakoficzeniu spisu z natury zespoly spisowe w ciggu 2 dni roboczych od terminu
zakoriczenia spisu zloza Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacje
zawierajaca:

- wszelkie stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosci w gospodarce podlegajacymi
spisowi skfadnikach majatkowych, uzytkowanie majatku w sposob nieprawidlowy lub
niezgodny z przeznaczeniem, zwlaszcza niepra widlowos$ci  sprzyjajace  jego
marnotrawstwu, zniszczeniu lub zagarnieciu czy tez niewlasciwym zabezpieczeniu.

- wykaz réznic po weryfikacji,

- ustalone przyczyny powstawania réznic inwentaryzacyjnych oraz postanowienie 1
umotywowane wniosku do sposobu ich rozliczenia oraz rozliczenie 0sob odpowiedzialnych
za powierzone mienie z uwzglednieniem zasad ogdlnych odpowiedzialnosci pracowniczej
odszkodowawczej i obowiazku zwrotu lub rozliczenia sig,

- ocene przydatnosci gospodarczej sktadnikow objgtych spisem oraz postawione i
umotywowane wnioski dotyczace zagospodarowania zapaséw zbednych i nadmiernych,
usuniecie nieprawidtowosci w gospodarce $rodkami rzeczowymi, w przechowywaniu oraz
wszelkich innych nieprawidtowosciach stwierdzonych w czasie spisu. Wymieni¢ nalezy
réwniez wnioski co do usuniecia innych nieprawidtowosci majgcych wplyw na negatywng
ocene gospodarki $rodkami rzeczowymi. We wnioskach nalezy wykaza¢ osoby winne
zaniedban.

-wnioski dotyczace kompensat (dot. magazyn6éw), niedobordw, nadwyzek wraz z
odpowiednim rozliczeniem uzasadniajacym.

§ 5
1. Inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaj a
pracownicy Referatu Ksiggowosci w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji
ksiegowej.
2. Inwentaryzacja $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami oraz
ujeciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia.

3. Uzgadnianie sald nalezno$ci moze odbywac¢ sie w roznych formach:



- pisemnej - na drukach ogdlnie dostepnych - z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
Jjego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym - z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna.

4. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:

- sald naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na droge postgpowania sgdowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac numer

sprawy),

- sald naleznosci i zobowigzan od 0sob fizycznych oraz jednostek nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

- sald naleznosci publiczno-prawnych.

5. Jezeli nie udato si¢ uzyska¢ potwierdzenia salda, woéwczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

§6

l. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje tych
aktywoéw i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z
natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy zgodnie z
zakresem czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub w przypadku prowadzenia
wylacznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

3. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposrednio przetozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci poprzez pordéwnanie stanéw ksiegowych w  ksiegach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach,
kartotekach itp., sprawdzenie prawidlowosci odpiséw okresowych, rozliczen, naliczen itp. oraz
doprowadzeniu ich do realnej wartosci.

Poszcezegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposéb nastepujacy:

1) wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodno $ci z obowigzujacymi przepisami,
2) srodki pienigzne w drodze przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pozniejszym lub
prawidtowosci dowodu zrédlowego i postepowania reklamacyjnego,

3) rozrachunki z tytutu wynagrodzen przez sprawdzenie, czy saldo wynika z nie-wyptaconych
list plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz czy nie
zawiera kwot przedawnionych,

4) roszczenia z tytutu niedoborowi szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci ,,wyceny",

5) rozpoczgte inwestycje oraz dokumentacje dla przyszlych inwestycji przez szczegdtowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci nakladéw oraz ich
realnosci z sekcjg techniczng. Wysokos¢ nakladow jest to ogét ich kosztéw poniesionych
przez jednostke za okres budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania do dnia bilansowego
lub przyjecia do uzywania,



6) udziaty w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitatowe wedtug cen nabycia tub
wartosci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

7) inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegblowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzief inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa, pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore powinny by¢
dopisane ~w  ciezar kosztéw, strat lub na zyski czy sprzeda z

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje w odpowiednim
urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszczajac klauzule ,,dokonano
weryfikacji salda na dzien ........ ” | umieszczajac swoj podpis.

§7
1. Spis z natury powinien byé¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.
2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

- czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,
- czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o przeprowadzanej inwentaryzacji,

- czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikow majatku w tym takze
obliczefi technicznych,

- kompletnosci spisu z natury.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci, zawiadamia
na pismie kierownika jednostki, ktory obowigzany jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie
calego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

§8
1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gldwnego
ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki moga by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajace na:
- zastapieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w
naturze,

- zastapieniem spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- zastapieniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego w nim
czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

- $rodkéw trwalych i przedmiotow nietrwalych w uzytkowaniu - polega ona na
sprawdzeniu ich stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym, oraz na
ustaleniu i wyjasnieniu roznic ilosciowych,

- przedmiotéw  nietrwatych wydanych ze stalego uzytkowania pracownikom
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej - polega ona na sporzadzeniu na dzien



inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw nietrwatych na podstawie
dokumentéw i ewidencji, uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika i wyrywkowej
kontroli ze stanem rzeczywistym. Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokot,

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

3. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji niektorych tylko skladnikéw objetego inwentaryzacja aktywu przy takim ich
doborze, aby cel inwentaryzacji zostat spetniony.
1. W zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w
przypadkach wyjatkowych.
2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan
skfadnikéw majatku nieobjetych inwentaryzacja uwaza sie ich stan ewidencyjny.

3. Skfadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objaé
w roku nastgpnym inwentaryzacja petna.

§9
1. Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych
dokonuja na polecenie gléwnego ksiggowego pracownicy pionu gléwnego ksiggowego.
2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowana w ksi¢gowosci ceng ewidencyjna oraz ustalenie tacznej ich wartosci wedtug
0s6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Wyceny dokonuje si¢ w nastgpujgcych urzadzeniach:
- skladniki majatku ewidencjonowane w rejestrach - na przeznaczonej do rozliczenia
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,
- skladniki majatku ewidencjonowane w innych urzadzeniach ksiegowych (np. kartoteki) -
w zestawieniach zbiorczych spisu z natury.

Zestawienia wyceny skfadnikow majatkowych powinny by¢ powiazane z odnosnymi pozycjami w
arkuszu spisOéw z natury.

4. Za ceng ewidencyjng stosowana w ksiegowosci nalezy uwazaé:
- przy wycenie srodkéw trwatych i pozostalych $rodkéw trwalych w uzytkowaniu -
warto$¢ poczatkowa z ewidencji ksiggowej, przy wycenie pozostatych materialow
petnowartosciowych - ceny zakupu wzglednie ceny ewidencyjne,

- przy wycenie materiatdw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — ceny nabycia,
- przy wycenie materialéw niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. — ceny
ustalone w drodze komisyjnego oszacowania,

- przy wycenie inwestycji rozpoczetych - poniesione do dnia inwentaryzacji nakfady.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skfadnikéw majatku nalezy ustalié¢ roznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo$ciowo - wartosciowe;.

6. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowa, tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami
inwentarzowymi.

7. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:



- niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
- nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody - gdy nastapita catkowita lub czgéciowa utrata pierwotne] wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:
- ubytki naturalne,
- niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione.

8. Rozliczanie rdznic inwentaryzacyjnych

1) Zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow

majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich
odpisania z ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadaf komisji inwentaryzacyjnej.

2) Ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
powinno by¢ dokonane w sposob wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy
lub jej brak ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb.

3) Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych ustala si¢ wysoko$¢ ubytkow

naturalnych mieszczacych sie granicach norm, za okres migdzy inwentaryzacyjny.

4) Ubytek naturalny przewyzszajacy faktyczny niedobor magazynowy podlega rozliczeniu tylko
do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego. W przypadku jezeli z poréwnania stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata, wowczas nie nalezy oblicza¢ ubytku
naturalnego. Przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moga by¢ kompensowane, jezeli odpowiadaja réwnoczesnie wszystkim nastepujacym

warunkom:

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

b)  dotycza osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktorzy
przyj eli wspdln 3 odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadniaé mozliwos¢ omylek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialnej.

6) Ilosé oraz warto$é niedoboréw i nadwyzek podlegajacej kompensacie ustala sie, przyjmujac
za podstawe mniejsza ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene sktadnikow
majatku wskazujacych roznice inwentaryzacyjne.

7) Kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych w
uzytkowaniu.

9.  Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartoéciowej i wartosciowej na podstawie:
- zestawien zbiorczych,
- zestawien rd znic inwentaryzacyjnych itp.
10. Ustala sie nastepujacy obieg dokumentoéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych:
- przekazanie arkuszy spisow z natury i innych materiatow z inwentaryzacji
(sprawozdanie, o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,



- przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego
statego cztonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym materiatlow z inwentaryzacji gléwnemu ksiggowemu,

- Wycena spisow z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

- powiadomienie 0séb materialnie odpowiedzialnych o réznicach i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

- opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przedfozenie wnioskéw do akceptacji kierownika jednostki. Jesli termin inwentaryzacji
przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskéw i przedto zenie do akceptacji
kierownikowi jednostki powinno nastapic¢ nie po zniej niz w ciggu 15 dni roboczych,

- wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda - w terminie inwentaryzacji -
rozpoczgcie w IV kwartale roku a koficzac do 15 stycznia roku nastepnego, a udzielenie
odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta -10 dni od daty otrzymania,
przeprowadzenie weryfikacji sald aktywoéw i pasywoéw nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald - corocznie przed data
zamknigcia ksiag rachunkowych.

- ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych - w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji nie pdzniej jednak niz pod datg ostatniego dnia
roku,

- przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu - 30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez kierownika jednostki,

- skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledczych -w dniu
nastgpnym po wydaniu decyzji kierownika jednostki.

§10

1. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych skladnikéw $rodkéw obrotowych (nowych, dotad
nieuzywanych) ujmuje si¢ wedlug cen ewidencyjnych odpowiadajacych ich cenom zakupu.
Przy cenach ewidencyjnych réwnych cenom sprzedazy niedobory lub nadwyzki ujmuje sig
wedhug cen ewidencyjnych. Niedobory skladnikéw $rodkéw pienigznych wycenia sie w ich
warto$ci nominalnej. Za cen¢ ewidencyjng pozostatych $rodkéw trwalych w uzytkowaniu
przyjmuje si¢ ich wartos¢ poczatkowa. Szkody wycenia si¢ w wysokosci réznicy miedzy
wartoscig sktadnika majatkowego, jaka posiadat przed jej powstaniem, a warto$cig ustalong po
uwzglednieniu pogorszenia jakos$ci, uszkodzenia itp.

2. Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie pézniej
niz w ciggu miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktérym zostaly one ujawnione, a w przypadku
ich ujawnienia w miesigcu koniczacym rok sprawozdawczy nie pézniej niz po datg ostatniego
dnia roku.

3. Podstawg wyksiggowania rdznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowi polecenie
ksiggowania sporzadzone na podstawie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych i arkuszy
spisow natury, wzglednie protokotéw z rewizji kontroli itp.

4. Podstawa (rozliczenia) odpisania niedoboréw i szkod na wlasciwe konta kosztow i strat oraz
roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika jednostki wydana na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowana przez gldéwnego

ksiegowego.



- zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia ré znic
inwentaryzacyjnych
5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegotowosci:

stawianie wnioskow w sprawie powotania skiadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej,
- powotanie cztonkow zespolow spisowych,
- wyznaczenie sposrod cztonkéw zastgpey przewodniczacego,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych
- organizowanie prac przygotowawczych
- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,
- skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla
sktadnikéw inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,
- stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony, przeprowadzenia spisow
uzupeiajacych lub powtérnych,
- powotania fachowcédw lub rzeczoznawcdw do ustalenia stanéw rzeczywistych
sktadnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku
- kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych arkuszy
inwentaryzacyjnych,
- dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasniefi odnosnie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkod
zawinionych,
- stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych.
6. Do obowigzkéw zespohu spisowego nalezy:
- zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcja) inwentaryzacji oraz z przepisami o prowadzenie
spisu z natury,
- zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne druki,
- poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu inwentaryzacji w
okres$lonym terminie,
- skompletowanie od tych osob o $wiadczen, zgodnie z wzorem nr 1.
- zorganizowanie pracy w ten sposob aby normalna dziatalno $¢ komorki nie zostala
zaktocona,
- terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym
- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych nieprawidiowosciach,
- przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§2

Ustala sie nastepujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
- spisu z natury ilosci poszezegdlnych sktadnikow majatku,
- uzyskania od bankéw i kontrahentdw potwierdzenia stanéw $rodkéw pienigznych na
dzien inwentaryzacji,



Zalaceznik Nr 1

do Zarzadzenia

nr 293/2022

Wéjta Gminy Tworog

z dnia 31 pazdziernika 2022

INSTRUKCJA

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych
skladnikow majatku w Urzedzie Gminy Tworog

§1

Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zesp6t czynnosci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego
ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie roznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.
Celem inwentaryzacji jest
- ustalenie stanu rzeczywistego aktywow oraz pasywoOw i na tej podstawie:
- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci uzyskiwanych informacji
ekonomicznych,
- ustalenie roznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,
- wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn
- rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
im mienie,
- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,
- przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki,
- podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym
- rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczywistymi
Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:
- wydanie wewnetrznych przepisoéw w zakresie inwentaryzacji w szczegdlnosci zarzadzenia
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
- powotlanie komisji inwentaryzacyjnej oraz innych o0sob odpowiedzialnych za
przeprowadzenie inwentaryzacji
- zatwierdzenie zaopiniowanych przez gldwnego ksiegowego i radce prawnego wnioskdéw
komisji inwentaryzacyjnej,
- podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysziosci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji
Do kompetencji gtéwnego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:
- sprawowanie ogolnego nadzoru nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych,
- zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczegdlnych
polach spisowych
- zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z
natury
- zapewnienie wyceny arkuszy spisowych
- ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia w
ksiegach rachunkowych



2. Przekazanie srodka trwatego

(nazwa jednostki przekazujgcej)

PROTOKOL
przekazania -
przejecia
$rodka trwatego

Na podstawie

przekazuje sie

$rodek trwaty o nizej okreslonych cechach.

(nazwa jednostki przejmujacej)

Nazwa Symbol klasyfikacji | Warto$¢ poczatkowa (zt)
rodzajowej
Nr inwentarzowy Umorzenie (zt)
Uwagi:
Przekazujgcy Liczba zatgcznikéw | Przejmujgcy
Data
..................................................... (pleczempoms)
(pieczeg i podpis)
3. Zmiana miejsca uzytkowania
Srodka trwatego MT NR
B Przedmiotu nietrwatego L
(pieczec jednostki)
Nr inwentarzowy
Dnia ..o, . _przeniesiono
................................................................................... T
Uzasadnienie ... e e et ettt
- Jedn. miary llosé Cena Wartos$¢
: Ksiegowosé Sta-
nowisko kosztow
; Przeniesiono ;
Skad
Dokad
Zlecit Przekazat Przyjat .
Data Podpis Data Podpis Data Podpis Lata Podpis




5. Arkusz spisu z natury

ARKUSZ SPISU Z NATURY | 1 |
numer arkusza strona
nazwa jednostki inwentaryzowanej imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej
Sktad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:

1.
2.
3.

Spis rozpoczeto dnia: 0 godzinie:

Spis zakornczono dnia: 0 godzinie:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Podpisy cztonkéw komisji
Wycenit: inwentaryzacyjnej:
imie i nazwisko podpis

Sprawdzit: 1.
imie i nazwisko podpis




6. Protokét weryfikacji sald

Inwentaryzacja droga weryfikacji

na dzien 31.12........... r.

Komisja w skladzie:
1.
2.
3.

L.P. Nazwa

Wartosé

|

Uwagi







