ZARZADZENIE nr 107/20
Wodjta Gminy Pszczétki

z dnia 8 grudnia 2020 roku

w sprawie przyjecia Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy w Pszczétkach

Na podstawie art. 10, 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 351 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Ustala sie Instrukcje Inwentaryzacyjng dla Urzedu Gminy w Pszczdétkach, ktéra stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy w Pszczétkach do zapoznania sie z trescig niniejszej
Instrukcji i jej stosowania.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie przewodniczgcemu komisji inwetaryzacyjnej.
§4

Traci moc Zarzgdzenie nr 80/19 Wéjta Gminy Pszczotki z dnia 18 listopada 2019 r. w sprawie przyjecia
Instrukcji Inwetaryzacyjnej Urzedu Gminy w Pszczétkach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 107/20
Wjta Gminy Pszczotki

z dnia 08.12.2020 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Urzedu Gminy w Pszczdotkach

Pszczotki, 8 grudnia 2020 r.
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Rozdziat |
Podstawa prawna
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm.)

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn.
zm.)

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U. z
2020 . poz. 1406 z pbéin. zm.)

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 1320 z pdzn. zm.)

5. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z pdzn. zm.)

Rozdziat Il
Zasady ogodlne
§2

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Pszczotkach,
b) Gminie - oznacza to Gmine Pszczétki,
c) Waijcie - oznacza to Wadjta Gminy Pszczotki,
d) Skarbniku - oznacza to Skarbnika Gminy Pszczofki.
2. Integralng czesé niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej stanowig wzory drukdw niezbednych
do przeprowadzenia inwentaryzacji.

§3

1. Majatek Gminy stanowia:

a) podstawowe srodki trwate (tj. budynki i budowle oraz ich czesci sktadowe stanowigce
odrebng nieruchomos¢, nawierzchnie drég, ulic i placow, uzbrojenie terenu, budowle
wodne, grunty, maszyny, urzadzenia, srodki transportu, sprzet komputerowy, itp.,
ktorych wartos¢ jest nie mniejsza niz 10.000 zt, a okres uzytkowania przekracza rok),

b) pozostate srodki trwate (wyposazenie),

c) Srodki trwate w budowie,

d) wartosci niematerialne i prawne (tj. prawa majgtkowe, prawa autorskie, programy
komputerowe, licencje, koncesje),

e) druki scistego zarachowania,

f) materiaty,

g) papiery wartosciowe (tj. akcje, obligacje, bony skarbowe, itp.).

2. Zwiekszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzytkowania inwestycji,
datg zakupu Ilub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod data
ich zinwentaryzowania.

3. Umorzenia S$rodkéw trwatych dokonuje sie zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi,
okreslonymi w zarzadzeniu Waijta.

4. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

5. Pozostate srodki trwate podlegajg ewidencji:

a) ilosciowo-wartosciowej,

b) ilosciowe;.



6. W poszczegdlnych ewidencjach uwzglednia sie informacje, czy sktadki majatkowych zostat
zakupiony ze $rodkéw unijnych.

7. Do ewidencji ilosciowe] wpisuje sie sktadniki majgtkowe o wartosci od kwoty 300 zt do 700 zt,
za wyjatkiem lampek biurowych, czajnikéw, wieszakdéw, stojakéw itp., ktére nie podlegaja
ewidencji.

8. Do ewidencji ilosciowo-wartosciowej wpisuje sie wszystkie sktadniki majatkowe o wartosci
powyzej 700 zt.

9. Sktadnikéw majatkowych o wartosci do kwoty 300 zt nie ewidencjonuje sie i nie podlegaja
one inwentaryzacji. Wyjatkiem sg meble, monitory, drukarki, kalkulatory, aparaty
telefoniczne, pompy, itp., ktére wpisywane sg do ewidencji ilosciowej.

10. Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwatych, nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci:
,Wpisano do ewidencji ilosciowej/ iloSciowo-wartosciowej, nadano numer.............”. Klauzula
powinna rowniez zawieraé date, podpis pracownika prowadzacego ewidencje, a takze imie,
nazwisko i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Do dowodu zakupu nalezy dotgczy¢
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie (zatgcznik nr 1 do
instrukcji).

11. Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych wyjasnia sie i rozlicza w ksiegach rachunkowych w roku
obrotowym, na ktdry przypadat termin inwentaryzaciji.

12. Rodzaje inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze spisu z natury:

a) okresowa — polega na ustalaniu w drodze spisu z natury stanu wszystkich sktadnikow
majatkowych nalezgcych do Gminy. Stosuje sie jg szczegdlnie w przypadku zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie, koniecznosci petnego rozliczenia
osoby materialnie odpowiedzialnej z powierzonych jej sktadnikdw majatku,
nieprzewidywanej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialnej (np. z powodu
dtugotrwatej choroby), zdarzen losowych (np. pozar, powdd:i, kradziez, itp.)
powodujgcych koniecznos¢ ustalenia szkody oraz rzeczywistego stanu skfadnikow
majatkowych.

b) ciggta — polega na sukcesywnym ustalaniu w drodze spisu z natury rzeczywistego stanu
poszczegdlnych sktadnikdw majatku, z zachowaniem termindw czestotliwosci
inwentaryzacji okreslonych w ustawie o rachunkowosci, w taki sposéb, zeby w ciggu
wymaganego przepisami okresu inwentaryzacyjnego objgc¢ spisem z natury wszystkie
sktadniki majatku.

Rozdziat Il
Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia
§4

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majgtkowych w czasie godzin pracy
ponoszg pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

§5

1. Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowa i iloSciowo-wartosciowg, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete
W spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikdw wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz imie i nazwisko pracownika, ktérego



pieczy skfadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki, podpisem osoby
odpowiedzialnej i Wéjta umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg
nastgpi¢ za wiedzg Wojta i pracownika odpowiedzialnego za jego eksploatacje i ochrone.
Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym i prowadzonych
ewidencjach.

4. Pracownik wyznaczony przez Wodjta zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpisu pracownika w razie zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie.

5. Za wszelkie zmiany w odpowiedzialnosci materialnej pracownikdw Urzedu za sktadniki
majatkowe odpowiada pracownik prowadzacy ewidencje.

6. Za wtasciwg ewidencje skfadnikéw majatkowych i ich oznaczenie odpowiada pracownik,
ktédremu przypisano to w zakresie czynnosci, tj. ktory prowadzi ewidencje ilosciowa,
ilosciowo-wartosciowa sktadnikéw majgtkowych, podstawowych srodkdéw trwatych.

§6

1. Pracownikom Urzedu moze by¢ powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu
(OT — przyjecie srodka trwatego lub PT — Protokét przekazania/przyjecia srodka trwatego)
sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisac
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigza¢ sie
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Wzdr o$wiadczenia stanowi zatacznik
nr 1 do instrukcji. Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie u pracownika prowadzacego
ewidencje.

2. Obowigzkiem pracownikdéw, z ktérymi rozwigzuje sie stosunek pracy, jest uzyskanie adnotacji
osoby odpowiedzialnej za ewidencje srodkéw na karcie obiegowe;.

§7

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest zorganizowac takg forme nadzoru, ktdra skutecznie stuzy
nalezytej ochronie sktadnikdéw majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepujg z wnioskiem do Wdéjta o usuniecie
zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku witasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik zobowigzany jest zgtosic ten fakt Wéjtowi.

§8

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone przed utratg lub zniszczeniem sktadnikdw mienia,
przeznaczonego do uzytku indywidualnego, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, pracownik
wyznaczony przez Wdjta zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzié
postepowanie wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawi¢ Wodjtowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§9

Uzytkowanie majatkowych sktadnikdw wyposazenia i dokonywanie ich przeniesien miedzy
pomieszczeniami moze odbywac sie za wiedzg osoby materialnie odpowiedzialnej.



§10

Pracownik, ktéremu powierzono mienie, ponosi za nie odpowiedzialnos¢ zgodnie z zapisami Kodeksu

Pracy.

Rozdziat IV
Inwentaryzacja
§11
Kompetencje oséb powotanych do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek Gminy podlega inwentaryzacji. Polega

ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu

sktadnikdw majatkowych Gminy, w tym dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych

sktadnikdw majatku Gminy, uzgodnienie sald aktywéw i pasywdw, ich wycena oraz

rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb materialnie

odpowiedzialnych.

Stosownie do powotanych przepisdw odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji

oraz jej terminowe i prawidtowe przeprowadzenie ponosi Wajt.

Do innych oséb odpowiedzialnych za inwentaryzacje naleza:

a) Skarbnik,

b) komisja inwentaryzacyjna,

c) zespoty spisowe,

d) osoby odpowiedzialne materialnie.

W przypadku zmiany stanowiska pracownika Urzedu (przeniesienie na inne stanowisko),

przekazanie sktadnikow majgtkowych dla innej osoby nastepuje w formie protokotu zdawczo-

odbiorczego. Protokdt ten dostarcza sie pracownikowi prowadzgcemu ewidencje.

Do uprawnien i obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikdw majagtku oraz dopilnowanie ich wykonania we witasciwym terminie,
a w szczegdélnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i wyposazenie sg oznakowane
i czy w pomieszczeniach, w ktdrych sie znajdujg, wywieszone s3g aktualne spisy
inwentarzowe,

b) stawianie wnioskdw w uzasadnionych przypadkach w sprawie zmiany terminu
inwentaryzacji,

c) kontrolowanie pod wzgledem formalnym wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisu z natury i innych dokumentdéw z inwentaryzacji,

d) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnienn ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

e) ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

f) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku
W czasie spisu.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze niektdre czynnosci zleci¢ do wykonania
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej.



Do zadan Skarbnika nalezy:

a) rozwigzywanie wspdlnie z komisjg inwentaryzacyjng lub jej przewodniczagcym biezacych
probleméw zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji w zakresie niezastrzezonym
do decyzji Wijta,

b) udzielanie komisji inwentaryzacyjnej i zespotom spisowym wszelkich wyjasnien
i instruktazu w zakresie biezgcych probleméw zwigzanych z inwentaryzacjg,

c) wskazanie pracownika referatu finansowego do wyceny arkuszy spisowych oraz ustalenia
roznic inwentaryzacyjnych i rozliczenia catej inwentaryzacji,

d) ujecie w ewidencjach réznic inwentaryzacyjnych, zgodnie z decyzjg Wéijta.

Do zadan osdb odpowiedzialnych materialnie za inwentaryzowane sktadniki nalezy:

a) dopilnowanie kompletnosci i poprawnego przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji,

b) ustosunkowanie sie na pismie do ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych pod wzgledem
iloSciowym oraz wyjasnienie przyczyn ich powstania.

§12
Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a) akcji, obligacji, bondéw i innych papierow wartosciowych oraz drukéw S$cistego
zarachowania, paliwa w samochodach, opatu (wegla, miatu, itp.), materiatéw (zywnos¢,
materiaty budowlane, itp.), a takze sktadnikéw majatkowych znajdujgcych sie na terenie
niestrzezonym oraz maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczetg, znajdujgcych sie
na terenie niestrzezonym, pozostatych srodkéw trwatych ujetych wytgcznie w ewidencji
ilosciowej, sktadnikéw majgtkowych bedgcych wtasnoscig obcych jednostek — drogg spisu
z natury, wyceny tych ilosci, pordwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
(rozliczenia ewentualnych réznic),

b) $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki i naleznosci — drogg uzyskania
od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych Gminy stanu tych aktywoéw lub pasywéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych rdéznic,

c) aktywow i pasywdw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikdw, naleznosci z tytutow
publiczno-prawnych, naleznosci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw
trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy, wartosci niematerialne
i prawne — przeprowadza sie przez poréwnanie danych ewidencji ze stanem wynikajgcym
z dowoddéw ksiegowych, a w stosunku do gruntéw - réwniez danych z ewidencji
powiatowego zasobu nieruchomosci.

Raz w ciggu czterech lat:

a) podstawowych srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkéw trwatych objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa.

Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 i 2 uwaza sie za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje sktadnikéw aktywow, z wytgczeniem papierow wartosciowych, materiatéw,

naleznosci i wfasnych sktadnikéw powierzonych do uzytkowania innym jednostkom,
rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koricem roku obrotowego i zakonczono do

15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie zas stanu nastgpito przez dopisanie do lub

odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenie salda (zwiekszenia

lub  zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub  potwierdzenia,



a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji okresla harmonogram
inwentaryzacji stanowigcy zatacznik nr 2 do instrukcji.

§13
Czynnosci przedinwentaryzacyjne

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ wstepne ogledziny srodkéw
trwatych pod wzgledem oznakowania umozliwiajgcego identyfikacje. Nalezy dokonac
likwidacji sSrodkdéw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

Whniosek w sprawie likwidacji sktadnikéw majatkowych sporzadza osoba materialnie
odpowiedzialna i sktada do zatwierdzenia Wojtowi.

Dalsze czynnosci zwigzane z likwidacjg sktadnikdw majgtkowych prowadzi komisja
likwidacyjna powofana przez Wodjta, ktdra podejmuje dziatania na podstawie zasad
okreslonych

do likwidacji sktadnikéw majatkowych w instrukcji likwidacyjne;j.

§14
Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji

Inwentaryzacje papieréw wartosciowych, paliwa, wegla, innych materiatéw i towardw,
potproduktédw, produktéw gotowych, srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
(wyposazenie), maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad Srodkéw trwatych w budowie,
sktadnikdw majatkowych ujetych wytacznie w ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej,
sktadnikdw majatkowych bedacych wiasnoscig obcych jednostek przeprowadza sie metodg
spisu z natury w oparciu o zarzadzenie Wdijta.

Przewodniczgcego i cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje Woéjt w formie
zarzadzenia. W uzasadnionych przypadkach praca komisji moze odbywac sie w sktadzie
minimum dwuosobowym.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury spos$réd pracownikéw powotuje sie
zespoty spisowe. Zespot spisowy musi sktadad sie z co najmniej dwdch oséb.

Sktad zespotéw spisowych ustala Wéjt w zarzadzeniu.

Spis z natury powinien byé poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez niego. W toku kontroli nalezy zbada¢,
czy zespot spisowy dziata zgodnie z przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji, a
zwilaszcza czy inwentaryzowana wielkos¢ wpisana do arkusza spisowego jest zgodna ze
stanem faktycznym oraz czy arkusze spisu zostaty wypetnione prawidtowo. Z wynikéw
kontroli sporzadza sie protokdt. Ponadto na arkuszu spisu kontrolujgcy oznacza swoim
podpisem pozycje, ktére zostaty skontrolowane. W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w
pozniejszym terminie, ze spis z natury zostat przeprowadzony nieprawidtowo, Wojt jest
zobowigzany zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie czesci lub catosci spisu z natury.

§ 15
Inwentaryzacja wiasciwa

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skfadniki
mienia sktada oswiadczenie. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do instrukcji.

Arkusze spisu z natury sg generowane komputerowo.

Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:



10.

11.

a) przeprowadzenie inwentaryzacji w okreslonym terminie i zgodnie z zarzagdzeniem Woijta
oraz odpowiednimi zapisami ustawy o rachunkowosci,

b) zorganizowanie pracy tak, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie ulegta zaktéceniom,

c) pobranie od 0séb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen przed i po inwentaryzacji,

d) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej:

— arkuszy spisowych z inwentaryzacji,

— osSwiadczen osoby materialnie odpowiedzialnej ztozonych przed inwentaryzacjg
i po inwentaryzacji,

— sprawozdania z przebiegu spisu z natury, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majatku i zabezpieczenia ich przez zniszczeniem lub zagarnieciem,

— dopilnowanie potwierdzenia zgodnosci danych na arkuszach spisowych przez
pracownika prowadzgcego ewidencje.

Zespot spisowy dokonuje spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli

w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé udzialu osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, to spis z natury moze by¢

przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowg komisje, wyznaczong przez Wéjta.

Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci

,»Spis zakoriczono na poz. ....".

Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetnienia mozna poprawié¢ wylacznie

zgodnie z zasadami przewidzianym w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby) tak, aby pozostaty one czytelne. Poprawka

btedu powinna by¢ opatrzona datg i podpisana przez jedng z oséb dokonujacych spisu

z natury oraz osobe odpowiedzialng materialnie. W przypadku uzasadnionej nieobecnosci

osoby odpowiedzialnej materialnie poprawke btedu podpisujg dwie osoby z zespotu

spisowego. Btedy powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane

przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-

odbiorczej w trzech.

Liczenia sktadnikéw majatkowych dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby

materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sktadnikdw majatku lub osoby przez nig

upowaznionej. Na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej liczenie sktadnikéw

majatkowych powinno by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujgcej

odpowiedzialnos¢. W przypadku uzasadnionej nieobecnosci osoby przekazujacej liczenia

sktadnikdw majgtkowych dokonuje peten zespdt spisowy i osoba przyjmujaca

odpowiedzialnos¢.

Wopis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidtowosci wpisu.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikdw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu

Z natury.

Zespoty spisowe wypetniajg wszystkie rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena” i wartos¢”. Arkusze

spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje: rodzaj inwentaryzacji

(np. okresowa), sposéb przeprowadzenia (spis z natury), rodzaj inwentaryzowanych

sktadnikdw (np. ewidencja ilosciowa, itp.), miejsce przeprowadzenia spisu, date i godzine

rozpoczecia oraz zakonczenia spisu, sktad zespotu spisowego, imie i nazwisko osoby

odpowiedzialnej materialnie. Po wypetnieniu zespoty spisowe podpisujg arkusze i

przedktadajg do podpisania we wtasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.
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Arkusze podpisuje réwniez pracownik prowadzacy ewidencje potwierdzajgcy zgodnos¢ oséb
odpowiedzialnych materialnie i zgodnos¢ ilosci sktadnikéw majgtkowych objetych spisem.
Jezeli spisowi podlegajg sktadniki majgtkowe, za ktére odpowiada materialnie osoba bedgca
w sktadzie zespotu spisowego, woéwczas na czas spisu tych sktadnikdw jest ona wytaczana
ze sktadu zespotu spisowego. Na arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ zapis o wytgczeniu.
Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie,
itp., niedozwolone sg poprawki, jak réwniez wypetnienia dokonywane otéwkiem.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) podstawowych srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych:

- ewidencji ilosciowej,

- ewidencji ilosciowo-wartosciowej,
c) materiatow,
d) pozostatych srodkéw trwatych zakupionych ze sSrodkéw unijnych:

- ewidencji ilosciowe],

- ewidencji iloSciowo-wartosciowe;j,
e) powierzonych.
Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majgtkowych powierzonych réznym
osobom odpowiedzialnym materialnie, za wyjatkiem sytuacji, w ktorej ten sam skfadnik
majgtkowy zostat powierzony na wspdtodpowiedzialno$é wiecej niz jednej osobie.
Podlegajgce spisowi sktadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. W przypadku, gdy nie mozna unikng¢ ruchu
sktadnikdw majatku, zespdt spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktdry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.
Po zakonczeniu inwentaryzacji do arkuszy spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie
wypetnia oswiadczenie osdb materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji, ktére stanowi
zatacznik nr 4 do instrukcji.
Nastepnie zespot spisowy sporzadza sprawozdanie z przebiegu spisu z natury stanowigcym
zatacznik nr 5 do instrukcji.
Inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia salda oraz weryfikacji sald dokonujg
pracownicy referatu finansowego, z wyjatkiem weryfikacji gruntéw, s$rodkéw trwatych
w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony, ktére sg weryfikowane przez zespoty spisowe.

§ 16
Rozliczenie inwentaryzacji

W zakresie dotyczagcym sktadnikdw majgtkowych ujetych w ewidencji ilosciowo-

wartosciowej:

a) Arkusze spisu z natury przekazywane sg przez zespot spisowy do pracownika
prowadzacego ewidencje, ktdry potwierdza zgodnos$¢ osoby odpowiedzialnej materialnie
poprzez odpowiednie adnotacje na arkuszach spisowych. Nastepnie arkusze
przekazywane s do referatu finansowego.

b) Wyceny sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury i ujecia w
ewidencjach rdéznic inwentaryzacyjnych dokonujg pracownicy referatu finansowego
poprzez odpowiednie adnotacje na arkuszach spisowych.

c) W przypadku wykazania niedoboréw pracownik referatu finansowego przygotowuje
zestawienie zbiorcze dotyczgce rdznic inwentaryzacyjnych.



d) Nastepnie arkusze spisu z natury sg przekazywane do komisji inwentaryzacyjnej.

W zakresie dotyczgcym sktadnikdw majatkowych ujetych w ewidencji ilosciowe;j:

a) Arkusze spisu z natury przekazywane sg przez zespot spisowy do pracownika
prowadzgcego ewidencje.

b) Rozliczenia sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury pod wzgledem
ilosciowym oraz potwierdzenia zgodnosci osoby odpowiedzialnej materialnie dokonuje
pracownik prowadzacy ewidencje poprzez odpowiednie adnotacje na arkuszach
spisowych.

c¢) W przypadku wykazania niedoboréw pracownik prowadzacy ewidencje przygotowuje
zestawienie zbiorcze dotyczgce rdznic inwentaryzacyjnych.

d) Nastepnie arkusze spisu z natury sg przekazane do komisji inwentaryzacyjne;.

Rozliczenie koricowe:

a) W przypadku stwierdzenia réznic pracownik materialnie odpowiedzialny przygotowuje
wyjasnienie w tej sprawie.

b) Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny rdznic inwentaryzacyjnych (zawinionych, niezawinionych),
sporzadza protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

c) Decyzje ostateczng w sprawie réznic inwentaryzacyjnych podejmuje Wéjt na wniosek
Skarbnika.

d) Ostatecznego rozliczenia inwentaryzacji nalezy dokonaé najpdzniej w terminie 14 dni
od dnia zakonczenia spisu z natury.

e) Po ostatecznym rozliczeniu inwentaryzacji oryginaty arkuszy spisu z natury pozostajg
w referacie finansowym, a kopia za pokwitowaniem zostaje przekazana osobie
materialnie odpowiedzialnej.

Rozdziat V

Szczegbtowe zasady inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych zakupionych
ze srodkow Unii Europejskiej

§17

Inwentaryzowane sktadniki majgtkowe zakupione ze srodkdw unijnych (pozostate $rodki
trwate ujete w ewidencji iloSciowo-wartosciowej i w ewidencji ilosciowej oraz materiaty, itp.)
nalezy spisywac na oddzielnych arkuszach spisowych.

Na arkuszach spisowych nalezy wskaza¢ nazwe projektu, w ramach ktérego zakupiono
sktadniki majatkowe.

Sktadniki, o ktédrych mowa w ust. 1, nalezy spisa¢ oddzielnie dla kazdej osoby materialnie
odpowiedzialne;j.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j
z dnia 08.12.2020 r.

Urzad Gminy w Pszczétkach
ul. Pomorska 18
83-032 Pszczofki

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Niniejszym os$wiadczam, ze znane mi s3 obowigzki oraz $wiadomy/a jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy w Pszczétkach

Rownoczesnie oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér stosownie do tresci
przepiséw art. 124 Kodeksu Pracy, tj.

Lp. Nazwa sktadnika llos¢ Cena* Wartosc¢* Nr
majatkowego inwentarzowy

* wypetni¢ w przypadku ewidencji iloSciowo-wartosciowej

Zobowigzuje sie do zwrotu ww. mienia lub rozliczenia sie w wypadku zmiany stanowiska pracy lub
rozwigzania stosunku pracy.

(podpis osoby przyjmujqgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j
z dnia 08.12.2020 r.

Harmonogram Inwentaryzacji

Metoda Rodzaj sktadnika majatku Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji
Spis z natury a) papiery wartosciowe (weksle, czeki obce, akcje, | Wedtug stanu na dzien
obligacje, bony skarbowe, itp.) 31 grudnia
b) materiaty (np. paliwo — olej, etylina, opat, itp.)
c) druki $cistego zarachowania
Spis z natury a) sktadniki majatkowe o niskiej wartosci ujete w Do 15 stycznia
ewidencji ilosciowej nastepnego roku,
b) srodki trwate w budowie, do ktérych dostep jest | wedtug stanu na dzien
nieutrudniony (na podstawie kart inwestycyjnych 31 grudnia
przedstawianych przez pracownikdow referatu
inwestycji i rozwoju gminy)
c) sktadniki majgtkowe bedgce wtasnoscig innych
jednostek, uzytkowane przez Urzad
Spis z natury a) podstawowe srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i Raz w ciggu 4 lat
Srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony)
b) pozostate Srodki trwate objete ewidencjg
iloSciowo-wartosciowa
W drodze a) S$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach Do 31 stycznia
uzyskania bankowych nastepnego roku,
potwierdzenia b) naleznosci (za wyjatkiem tytutéw publiczno- | wedtug stanu na dzien
salda (pisemne prawnych, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy o 31 grudnia
uzgodnienie sald) zobowigzaniach podatkowych oraz naleznosci
watpliwych, spornych oraz naleznosci od
pracownikow)
c) wtasne sktadniki majgtkowe powierzone do
uzytkowania innym jednostkom
Weryfikacja sald a) grunty (poréwnanie z ewidencjag powiatowego Do 15 stycznia
(poréwnanie zasobu nieruchomosci) nastepnego roku,
danych ksiag b) srodki trwate w budowie, do ktérych dostep jest | wedtug stanu na dzien
rachunkowych z znacznie  utrudniony (na  podstawie  kart 31 grudnia
odpowiednimi inwestycyjnych przedstawianych przez
dokumentami i pracownikdw referatu inwestycji i rozwoju gminy)
weryfikacja realnej c) wartosci niematerialne i prawne
wartosci tych d) podstawowe srodki trwate, do ktérych odstep jest

sktadnikéw)

znacznie utrudniony
naleznosci sporne i watpliwe




Zatacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j
z dnia 08.12.2020 r.

Urzad Gminy w Pszczétkach

ul. Pomorska 18

83-032 Pszczotki

OSWIADCZENIE
osoby odpowiedzialnej materialnie przed inwentaryzacja

la, nizej podpisany/a jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majgtkowe
znajdujace sie w

(miejsce znajdowania sie sktadnikow majgtkowych, adres, numer pokoju)

oswiadczam, co nastepuje

a) wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikéw
majgtkowych, za ktére odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu wystawione
i przekazane do ksiegowosci oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej,

b) zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych miec
wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

(miejscowosc i data) (podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)

(podpisy zespotu spisowego)



Zatacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j
z dnia 08.12.2020 r.

Urzad Gminy w Pszczétkach

ul. Pomorska 18

83-032 Pszczotki

OSWIADCZENIE
osoby odpowiedzialnej materialnie po inwentaryzacji

la, nizej podpisany/a jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majgtkowe
oswiadczam, ze

a) bratem/am czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikow majgtkowych
znajdujgcych sie w

(miejsce znajdowania sie sktadnikéw majgtkowych, adres, numer pokoju)

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majgtkowe, zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym z zarzadzeniu nr ................... Wdjta Gminy Pszczétki z dnia

b) w arkuszach spisu z natury ujeto wszystkie znajdujgce sie w ww. miejscu sktadniki majatkowe
bedace na stanie Gminy.

c) nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy zespotu spisowego i do prawidtowosci
przeprowadzonego spisu.

(miejscowosc i data) (podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)



Zatacznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j
z dnia 08.12.2020 r.

Urzad Gminy w Pszczétkach
ul. Pomorska 18
83-032 Pszczotki

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia Nr ................. Wéjta Gminy Pszczétki z dnia
........................ w nastepujacym sktadzie osobowym:

L — przewodniczacy/a zespotu spisowego

2e e e — cztonek

B e e — cztonek
wykonat w okresie od ................... do e, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzgdzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen: .......evveeeveeecseeiereceerecssienenn.

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikOw majatkowych: ..o

1. Osoba odpowiedzialna MaterialNie: ........cccii it s se e st e e s

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczenn stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury.

3. W czasie dokonania spisu z natury nie stwierdzono usterek i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie jego magazynowania i konserwacji.

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki
p=] o<y A o1 <Tor | I ol OO T O RSU PR
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(podpis osoby odpowiedzialnej materialnie) (podpisy zespotu spisowego)



