ZARZADZENIE NR 139/2019
e WOJTA GMINY GORZYCE

z dnia 20 wrzesnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Gorzycach

Na podstawie art.4, art.26 i art.27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 351) zarzadza sig, co nastepuje:

§1 Wprowadza si¢ Instrukcje Inwentaryzacyjng w Urzgdzie Gminy w Gorzycach, dotyczaca
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowigcg zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2 Tracg moc przepisy dotyczace wprowadzenia jednolitych zasad przeprowadzania
inwentaryzacji zawarte w Zarzadzeniu Wewngtrznym 7/2003 Wojta Gminy Gorzyce z dnia

E

15 stycznia 2003 ,,Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji”.

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




URZAD GMINY GORZYCE

INSTRYKCJA
INWENTARYZACYJNA

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 139/2019
Wojta Gminy Gorzyce

z dnia 20 wrzesnia 2019 r.



I. Postanowienia ogélne

§1
1. Instrukcja inwentaryzacyjna okre$la zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji

aktywOw 1 pasywow w jednostce.

2. Zasady przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji aktywow i pasywéw okreslone

w niniejszej instrukcji majg zastosowanie w Urzedzie Gminy w Gorzycach.

IL. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§2

1. Inwentaryzacja to zespdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikow majgtkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow jednostki na oznaczony dzief, por6wnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz
rozliczenie ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem
faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona rowniez w celu:

- rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

- dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,

- zapobiegania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

§3

1. Inwentaryzacjg obejmuje si¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,
zar6wno te ktdére podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki
a takze obce skladniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania,
przechowywania itp. a w szczegolnosei:

a) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie $rodki trwale,

b) wartosci niematerialne i prawne,

c) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych: materiaty i towary,

d) aktywa finansowe,

e) naleznosci i zobowigzania,

f) pozostate aktywa i pasywa.



§4

1. Funkcje inwentaryzacji:

a) kontrolna — jest jedng z metod oceny skutecznos$ci dziatania wewnetrznego systemu
ewidenc]i i kontroli,

b) informacyjna — jest cennym zrodlem informacji dotyczacej sytuacji majgtkowe]
jednostki,

c) weryfikacyjna — dzigki niej dokonuje si¢ weryfikacji realnosci ewidencji sktadnikow
majatkowych,

d) ochronna majgtku — przeprowadzona w odpowiedni sposdb jest skuteczng metodg

zapobiegania niedoborom i niepozgdanym stratom.

III Metody, rodzaje i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji.

§5
1. Kazdg inwentaryzacj¢ w Urzedzie Gminy Gorzyce przeprowadzana si¢ na podstawie

zarzadzenia wewngtrznego wydanego przez Wéjta Gminy Gorzyce.

2. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w urzedzie ustala sie w drodze:

a) spisu z natury, polegajgcego na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych
skladnikéw majgtku i pordwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na
wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

b) uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia standw sald na dzien inwentaryzacji,

c) porownania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami .

3. Sposéb przeprowadzania inwentaryzacji zalezy od rodzaju skladnika aktywow lub

pasywow bedacego przedmiotem inwentaryzacji.

4. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:
a) pelna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
na okreslony dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,
b) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadza si¢ ja w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie.
¢) inwentaryzacja uproszczona — polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami w

ewidencji ksiggowej. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania przy spisie z natury



srodkéw trwalych i wyposazenia oraz innych skiadnikéw majatkowych z kont
analitycznych,

d) inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa) — przeprowadzana jest na ogdt
w  przypadkach zaistnienia okre$lonych okoliczno$ci uzasadniajacych jej
przeprowadzenie. Okolicznosciami wymagajgcymi dokonanie tego typu inwentaryzacji
moga by¢:

-wypadki losowe (pozar, kradziez z wlamaniem),

- potrzeba kontroli i rozliczenia osob odpowiedzialnych materialnie.

§6
1. Ustala si¢ nastgpujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych:

a) nie rzadziej, niz co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym
s$rodki trwate, maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkow trwalych w budowie
oraz pozostale $rodki trwate bgdace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencja
ilosciowo-wartosciowg oraz ewidencja ilosciowa,

b) nie rzadziej, niz raz na 2 lata; w drodze spisu z natury, zapasy materialéw, wyrobow
gotowych, towardow i polproduktéw znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach
1 objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows,

¢) co rok aktywa pienigzne( gotowka w kasie, inne $rodki pieni¢zne), papiery wartoéciowe
w formie zmaterializowanej, rzeczowe aktywa obrotowe(produkcja w toku, materiaty
1 towary zaliczane w koszty w dniu zakupu).

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego.

Termin i czgstotliwosé inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli inwentaryzacje

skladnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pienieznych , papieréw wartosciowych

oraz materialdw, towarow i produktow gotowych, okreslonych w art.17 ust.2 pkt 4 ustawy

o rachunkowosci — rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku

obrotowego, za$ zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito

przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychodow i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity
migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony

po dniu bilansowym.



IV Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§7

1. Metodg spisu z natury nalezy inwentaryzowac:

a)
b)

©)

d)

krajowe 1 zagraniczne §rodki pieniezne w gotowce,

papiery wartosciowe w postaci materialnej (weksle, czeki, itp.),

srodki trwale (z wyjatkiem gruntow i §rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony) oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji,

pozostate srodki trwale, bedace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencja ilosciowo-
warto$ciowg oraz ewidencjg ilosciowa,

$rodki trwale, bgdace whasnoscia innych jednostek,

materiaty.

2. W celu zapewnienia prawidlowego przebiegu inwentaryzacji droga spisu z natury, wéjt na

wniosek gléwnego ksiggowego urzedu, zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji i powotuje

komisje inwentaryzacyjng (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

3. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz

czlonkowie zespolow spisowych w skladzie co najmniej trzyosobowym.

4. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nie moga wehodzié: skarbnik gminy,

osoby, ktdre ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za spisywane skladniki majatku,

pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych skladnikow.

5. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikow majatku

objetych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze

wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow

zostaly ujete w ewidencji oraz przekazane do wydzialu ksiegowosci (zalgcznik nr 2 do

niniejszej instrukcji).

6. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a)
b)
c)
d)

ustalanie planu inwentaryzacji,

wyznaczenie zadan dla cztonkéw komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji 1 zespotow spisowych,

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej a zwlaszcza arkuszy spisowych,

protokoléw inwentaryzacyjnych,



g2

h)

1)
i)

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okreslonym terminie,

kontrolowanie przebiegu spisu z natury i prawidtowosci wypeienia arkuszy
spisowych,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien 1 postawienie wnioskOw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw i szkéd zawinionych,

przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji,

koordynowanie przebiegu inwentaryzacji i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych.

7. Obowigzki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

a) odpowiedzialnosc¢ za catoksztalt prac komisji,

b) kierowanie pracami komisji,

¢) wyznaczanie indywidualnych zadan poszczegélnym cztonkom komisji,

d) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

€) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji oraz zespotdw spisowych.

8. Do obowigzkdw zespotow spisowych nalezy:

a)

b)
c)

d)

g

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

wiasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektéw na czas spisu,
pobieranie za pokwitowaniem, a po zakofczeniu inwentaryzacji rozliczenia sie
z arkuszy spisowych,

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych,

sporzadzenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

przekazanie wszystkich arkuszy spisu z natury wraz z innymi dokumentami
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

dokonanie spisu zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

9. Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest arkusz

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

10. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku, zespot spisowy dokonuje

wpisu do arkusza spisowego.

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

a)

nazwe 1 adres jednostki,



12.

13.

14.

15:

16.

17.

18.

b) kolejny numer arkusza spisowego,
c) okreslenie metody inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa pelna, inwentaryzacja
dorazna,

d) kolejny numer pozycji arkusza,

e) date rozpoczgcia i zakoniczenia spisu,

f) imiona i nazwiska oraz podpisy czlonkéw zespotu spisowego,

g) szczegbdtowe okreslenie sktadnika majgtku, w tym takze numer inwentarzowy,

h) jednostke miary,

i) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

j) ustalenie ceny i wartosci sktadnika majatku (czynno$¢ tg wykonuje wydzial finansowy,

po otrzymaniu arkuszy spisowych).

k) podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych na kazdej stronie arkusza spisowego.
Dane do arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposob trwaly, w jezyku polskim i w walucie
polskiej. Arkusze nalezy sporzadzi¢ w dwdch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy
wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnia pozycja
na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci; ,, Spis zakonczono na poz. ...”.
Bledy w arkuszach spisowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie blednego
zapisu w taki sposdb, tak aby pierwotny zapis pozostat czytelny i wpisaniu poprawnego
zapisu. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujgcg spisu z natury.
Zespoly spisowe wypelniaja kolumny arkuszy spisowych za wyjgtkiem ceny
i wartosci, ktére to elementy wypelnia pracownik ksiegowosci. Po zakonczeniu spisu
z natury zespot spisowy sklada Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury zawierajace rozliczenie z pobranych arkuszy
spisowych (zalacznik nr 4 do niniejszej instrukc;ji).

Wycena arkuszy spisowych polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury
rzeczywistych ilosci przez stosowang w ksiegowosci ceng ewidencyjna oraz ustaleniu ich
lacznej wartosci na potrzeby rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu
faktycznego podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajgcym z ewidencji
iloSciowo-wartosciowe;.

Ilosciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach roznic
inwentaryzacyjnych.

Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

a) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,



b) niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

¢) szkody, gdy nastgpila czesciowa lub calkowita utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

19. W zalezno$ci od przyczyn powstania, wynikajacych z wyjasnien oséb odpowiedzialnych
materialnie oraz wnioskéw zespolow spisowych i komisji inwentaryzacyjnej niedobory
kwalifikuje sie na:

a) ubytki naturalne — sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkéw naturalnych. Ubytki naturalne, to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw
biochemicznych, powstale z przyczyn niezaleznych od o0séb odpowiedzialnych
materialnie. Ubytki naturalne odnoszone sg w cigzar kosztow, za$ nadwyzki na dobro
pozostalych przychodow,

b) niedobory nadzwyczajne — sg to wszystkie niedobory, ktére nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbatego
obchodzenia si¢ ze skladnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu,
kradziezy, klesk zywiotowych),

c) niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

e niedobory i szkody zawinione stanowia niedobory i szkody powstate z winy oséb
odpowiedzialnych materialnie za stan sktadnikow majatku lub innych 0s6b, powstate
w wyniku dzialania lub zaniechania ze strony tych 0sob, szczegdlnie spowodowane
brakiem troski o zabezpieczenie mienia jednostki,

e niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstale w wyniku utraty
wartosci lub uzytecznosei skladnikow, powstate z przyczyn niezaleznych od oséb
odpowiedzialnych materialnie, ktorym nie mogty one na ogét zapobiec.

20. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacji
réznic inwentaryzacyjnych oraz niedoboréw i szkdd zawinionych lub niezawinionych a
takze mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie komisja
inwentaryzacyjna formutuje do kierownika jednostki (celem podjecia przez niego decyzji)
umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych:

a) w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostalych przychodéw, zas niedobor
mieszczacy si¢ w normach ubytkow naturalnych i niedoboréw niezawinionych — w

ciezar kosztéw jednostki,



b) przeprowadzenia na wniosek o0s6b odpowiedzialnych materialnie, kompensat
niedoboréw 1 nadwyzek stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych
sktadnikach majatku z wylgczeniem $rodkow trwatych,

c) obcigzenia osoéb odpowiedzialnych materialnie za powstale zawinione przez nich
niedobory lub szkody,

d) w przypadku niedoboréw i szkdd losowych rdéznice inwentaryzacyjne odnosi sie
na zyski lub straty nadzwyczajne.

21. Z przeprowadzonych czynnosci rozliczenia 1 weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét (zalgeznik nr 5 do niniejszej instrukcji),
ktéry po zaopiniowaniu przez giéwnego ksiegowego jednostki przekazywany jest do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki,

22. Wnioski zawarte w protokole z rozliczenia r6éznic inwentaryzacyjnych zatwierdzone
przez kierownika jednostki stanowig podstawe do:

a) zaksiggowania rozliczonych réznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia na
przychody lub koszty,

b)obciazenia 0os6b materialnie odpowiedzialnych,

c) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,

d)windykacji naleznosci z tytulu niedoboréw i szkéd od o0s6b odpowiedzialnych

materialnie.

23. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan skladnikéw
majatku objetych spisem powinna zlozy¢ pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze nie
wnosi zadnych uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci 1 jakosci
zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych (zatacznik nr 3 na niniejszej instrukeji).

24. Skutki inwentaryzacji rozliczane i ujmowane sg w ksiggach roku obrotowego, na ktory

przypad! termin inwentaryzacji.

V Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda

§8

1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia ( uzgodnienia) salda polega na uzyskaniu
potwierdzenia prawidlowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych aktywow od

kontrahentow oraz wyjasnienie ewentualnych réznic.



2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku

do:

a)
b)

¢)

srodkoéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
zobowigzan i naleznosci,

wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych innym jednostkom.

3. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje gldwny ksiegowy jednostki lub osoba przez niego

upowazniona.

4. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

a)
b)

c)
d)

€)

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci 1 zobowigzania wobec kontrahentow, ktorzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

naleznosci publicznoprawne,

inne aktywa i pasywa, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

§9

Uzgodnienie sald naleznosci moze si¢ odbywac w nastepujgcych formach:

a)

b)

c)

pisemnej na ogodlnie dostgpnych drukach sporzadzanych w dwoch egzemplarzach ( A
i B). Egzemplarz B powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
specyfikacjg niezgodnosci,

poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrédlowych sktadajacych si¢ na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnoscei,

poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

d) jezeli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany

powyze] — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatkg zawierajgca co najmniej: numer
konta analitycznego, kwoty salda nalezno$ci z wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych
si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzania sald

oraz podpis osoby sporzgdzajacej notatke.

Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokét. Saldo powinno byé

potwierdzone poprzez wyrazenie ,,saldo zgodne™ lub ,,saldo niezgodne z powodu...”
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3

W przypadku braku potwierdzenia salda od kontrahenta , inwentaryzacje tego kontrahenta

przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzonych saldach a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié
oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin

inwentaryzacji.

VI Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda

§10

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty Zrédlowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione. Metoda tg inwentaryzuje si¢ aktywa
1 pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda, a takze te, ktére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten sposéb
zinwentaryzowane.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy miedzy innymi:

a) gruntéw i srodkoéw trwatych trudno dostepnych ogladowi ,

b) naleznosci spornych, watpliwych i niesciggalnych,

¢) naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikéw,

d) naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

e) $rodkow trwatych w budowie,

f) warto$ci niematerialnych i prawnych,

g) dlugoterminowych aktywéw finansowych - udziatoéw w spétkach,

h) funduszy specjalnych,

i) rezerw i przychodéw przysztych okresow,

j) $rodkoéw pienieznych w drodze,

k) czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztdéw,

1) udzialéw w obcych jednostkach gospodarczych,

m) innych aktywow i pasywow.
Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy konta

syntetyczne i analityczne.
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L.

Kontrole prawidlowosci przeprowadzone] weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni
pracownikéw dokonujgcych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Pracownik dokonujacy weryfikacji sporzadza protokot weryfikacji .

VII Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki.
Okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujagcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

VIII Postanowienia koncowe

Do niniejszej instrukcji dotaczono, jako zataczniki wzory formularzy dokumentéw do
przygotowania i przebiegu czynnosci inwentaryzacyjnych:

1) Zalgcznik nr 1 — zarzadzenie wewngtrzne o powotaniu komisji inwentaryzacyjnej

2) Zalacznik nr 2 — o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;j

3) Zalacznik nr 3 — oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji
4) Zatacznik nr 4 — sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

5) Zalacznik nr 5 — protokot rozliczenn wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie

réznic inwentaryzacyjnych

12



Zakacznik nr 1

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR.........
WOJTA GMINY GORZYCE

w sprawie: powotania komisji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(DzU. i, ) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej
zarzadzeniem wewnetrznym nr ............... Z T s s 0 A S A A zarzgdzam, co
nastg¢puje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw majgtkowych Gminy
Gorzyce 1 powoluje Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujgcym sktadzie:

3. Preewodniezaey =.owpnswsmsmmesass
4, Czlonek- ...,
5. Cadonek - oo

§2

Zadaniem komisji jest przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji wszystkich
sktadnikéw majatkowych Gminy Gorzyce na dzien ...............

§3

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ do .................
§4

Harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik nr ........ do niniejszego zarzadzenia.
§5

Wykaz zespolow spisowych stanowi zatgcznik nr ....... do niniejszego zarzadzenia.
§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis Wojta)



Zatgcznik nr 2

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

(imig i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu Gminy
Gorzyce, bedate W UEVIKOWANIN s somssin sonsansisn sinss shd i saammis ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty przekazane
do Skarbnika- ksiggowosci, a szczegdlnie te, dotyczgce przychodow i rozchodéw
majatkowych:

a) $rodkow trwatych,

b) przedmiotow w uzytkowaniu,

oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiegach
inwentarzowych.

Gorzyee; diia.. avvwimsarissens

Wypelnié¢ w 2 egz.
1x Wydzial Finansowy

1x Osoba materialnie odpowiedzialna



Zatacznik nr 3

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

(imie i nazwisko osoby skladajacej o$wiadczenie)

OSWIADCZENIE PO INWENTARYZACJI

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze¢ zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i

jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych.

Gorzyce, dnia ....ccovceevevenrvennenns

Wypehi¢ w 2 egz.
1x Wydzial Finansowy

Ix Osoba materialnie odpowiedzialna



Zatgeznik nr 4

(Nazwa jednostki — pieczec)

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespdt spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia nr ..o z dnia

w skladzie:

| R — przewodniczacy

2 senvensarmrssssamesnrermrsnssarssnexsussanayes — cztonek

S R TR AR R e i - cztonek

Przeprowadzil w dniach ....casmmimmami spis z natury w:

B) et e ettt ea et h e b et e s e e Re At e s e et et e s e aaereeheeaeeheseeateRtentensereea et seaeetbeneeenen
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

D) oeveeeeeeee ettt et ettt e s e ee e s e e e e e eeeee s

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych)
¢) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAINA: .........ccemiiiereieeiece e e

odnr.............. donr........ liczba pozycji ..c.cvee..
17 1 11 donr............ liczba pozycji .....c.......

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen

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

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

stwierdzono, ze wszystkie skiadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach
spiséw z natury.
3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

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

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace $rodki

(wypelni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespdt spisowy napotkal nastepujace trudnosci

..................................................................................................................................................
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9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem skladniki majatku

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

........................................ data ..eeeeeeeerieeeeeie Lo,
(miejscowos¢) .
Y B B b i rmeanssscmns

(podpisy zespotu spisujgcego

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatacznik nr 5

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

LPrzewodniCzZacy — ..o e (stanowisko stuzbowe)
2 AR = oo mniossssconsnissanu st s S A G TSRSl (stanowisko stuzbowe)
3.CzZhonek — oo (stanowisko stuzbowe)
Na posiedzeniu w dniu ............... roku dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
................. — cevisneneseniess ATKUSZE SPISUZ NATUTY DT +.iuvuesinsesnsnsen .. .dokonala nastepujacego
rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

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

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

I. Rozliczenie wynik6éw inwentaryzacji wg zalgcznikanr .............
II. Rozliczenie wg zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych w ujeciu iloSciowo - warto$ciowym:

a) niedobory

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

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co

nastepuje:

1) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nast¢pujgco:
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2) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowaé jako*:

a) niezawinione i spisa¢ w cig¢zar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

Podpis czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;j:

L. PizewodmiCReCY v unwsvsnusinssanmuunsssns st
R 1 O ST
3 CZIOEE s st s St s s
IV. Opinia Skarbnika Gminy
Gorzyce, dnia ............... ... Podpiy | PIECTeti s sinimmmiinmmmesssamsssn

V. Decyzja Wojta*

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty ( nie powstaty)
skutkiem czynu noszgcego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organy powotane do $cigania

Dl Ak 080000 76504500 5. mhc 55555 0 50 353 M9 S S P T

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

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzy¢ ich wartoscig w kwocie................... 2l PANaIMIY susiiiissmsmsismonmmman s

1 dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.



4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione

i spisa¢ ich warto$¢ w kwocie ................. zt w cigzar strat Urzedu Gminy Gorzyce

*wiasciwe podkresli¢

Gorzyce, dnia ....... e Podpis: oo,
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