ZARZADZENIE Nr 65/2022
WOJTA GMINY GRUNWALD

z dnia 27 czerwca 2022 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej skladnikow majatkowych

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217) zarzadzam:
§1

Przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej S$rodkdéw trwatych, przedmiotow nietrwatych i1 innych
sktadnikow majatkowych, bedacych w posiadaniu Gminy Grunwald w pomieszczeniu kottowni znajdujacym sie
w budynku pod adresem Stgbark 43.

§2

Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych nalezy przeprowadzi¢ w dniu 1.07.2022 r. zgodnie wedlug stanu
ewidencyjnego na dzien 1.07.2022 r. w oparciu o instrukcj¢ dotyczaca inwentaryzacji aktywOw 1 pasywow,
stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Powohuje Komisje Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Jozef Nowakowski - przewodniczacy Komisji
Matgorzata Zotondek - cztonek Komisji

Rydygier Kupisz - cztonek Komisji

Elzbieta Kaminska - czlonek Komisji

Monika Jarmotowicz - cztonek Komisji

Edmund Malik - cztonek Komisji

2. Komisja Inwentaryzacyjna dokona spisu z natury wszystkich sktadnikow majatkowych:

a) srodkow trwatych wraz z wyposazeniem,
b) przedmiotow nietrwatych,
c) srodkow obcych, nie stanowigcych wiasnos¢ jednostki.

§4
Szkolenie oséb bioracych udzial w inwentaryzacji przeprowadzi Skarbnik Gminy.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej pod nadzorem Skarbnika Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Grunwald
/-/ Adam Szczepkowski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 65/2022
Woéjta Gminy Grunwald
z dnia 27 czerwca 2022 1.

INSTRUKCJA
DOTYCZACA INWENTARYZACII
AKTYWOW 1 PASYWOW

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej wynikow reguluje ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (jednolity tekst Dz.U. Nr 76, poz. 694 z 2002 rok z p6zn.zm.)

§1
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow na tej podstawie:

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

2/ Rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych /wspotodpowiedzialnych/ za powierzone mienie,
3/ dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatku,

4/ przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej urzedu oraz jednostek wchodzacych w strukture
organizacyjng Urzedu Gminy.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy i jednostkach podlegtych odpowiedzialny jest
Skarbnik Gminy. Ponadto do obowiazkow Skarbnika Gminy nalezy:

1/ przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych,
2/ wycena i ustalenie warto$ci spisanych sktadnikow majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

3/ zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

4/ ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie,

5/ obcigzenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace si¢ w granicach
norm lub zawinione.

§2
1 . Rzeczywisty stan aktywow i pasywoOw ustala si¢ w drodze:
1/ spisu z natury,
2/ uzyskanie od kontrahentow pisemnego potwierdzenia standw na dzien inwentaryzacji

3/ weryfikacja prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi
dokumentami.

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

1/ gotowki w kasie,

2/ srodkow trwatych wiasnych w eksploatacji,

3/ wyposazenia,

4/ §rodkow trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,

5/ materialow zywnosciowych, wegla i1 koksu, olejow napgdowych,



6/ materialow, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne, nie przekazanych wykonawcom,

7/ sktadniki majatku ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych.

3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastgpujacych aktywow i pasywow:
1/ srodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek i lokat,

2/ zobowigzan i naleznosci.

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje :

1/ srodki trwate wydzierzawione, materiaty w drodze, budowle podziemne i inne niedostepne w czasie spisu rzeczowe
sktadniki majatku,

2/ wartosci niematerialne i prawne, fundusze specjalne oraz rozliczenie migdzy okresowe kosztow,
3/ roszczenia,

4/ rozrachunki publiczno-prawne, w ktoérych jednostka jest ptatnikiem,

5/ rozpoczgte inwestycje,

6/ zaleglosci 1 nadptaty z tytutu podatkéw uiszczanych do urzedu,

7/ rozrachunki z osobami fizycznymi oraz pracownikami,

8/ udziaty w innych podmiotach.

5. Metody inwentaryzacji:

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

2/ wyrywkowa inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci sktadnikow aktywow
1 pasywoOw objetych spisem,

3/ uproszczona inwentaryzacja skladnikow majatkowych, polegajaca na poréwnaniu zapisow w ksiedze
inwentaryzacyjnej ze stanem rzeczywistym.

§3
1. Przyjmuje si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji aktywow i pasywow:
1/ srodkow trwatych - co 4 lata,
2/ §rodkoéw trwatych typu wyposazenie - co 4 lata,
3/ materiatdéw - co 2 lata,

4/ materiaty, ktorych warto$¢ zostata naliczona do kosztow bezposrednio po zakupie — na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego,

5/ gotowka w kasie - na ostatni dzien roku,

6/ naleznosci i zobowigzania w kwartale konczacym rok obrotowy, poprzez pisemne potwierdzenie sald. Kopia
pisemnej informacji o stanie salda wystanej do kontrahenta po uptywie 30 dni od udowodnienia daty jej wystania, nie
moze by¢ uznana za milczace potwierdzenie salda przez kontrahenta,

7/ pozostatych aktywow i pasywow poprzez weryfikacje salda co roku nie wcze$niej niz jeden miesigc przed
zakonczeniem roku.

2. Oprécz wymienionych termindow inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ja jezeli chodzi o sktadniki majatkowe
w przypadkach:

1/ na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,

2/ na dzien dokonania zmian organizacyjnych,



3/ na dzien, w ktoérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktérych nastapito naruszenie stanu
sktadnikow majatku /pozar, wtamanie/.

3. Odrebnym przepisom i trybowi podlegaja inwentaryzacja eksponatow muzealnych, ksiazek, czasopism i innych
drukéw gromadzonych w jednostkach, w ktoérych dziatalno$¢ podstawowa polega na gromadzeniu tego rodzaju
zbioréw /np. biblioteka/. Inwentaryzacja tych zbioréw powinna by¢ przeprowadzona zgodnie z odrgbnymi przepisami .

4. Przy prowadzeniu biblioteki zaktadowej /ksigzki, czasopisma i inne druki/ mozna inwentaryzowaé¢ wyrywkowo
przez poréwnanie zapisOw w ksigzce inwentaryzacyjnej biblioteki ze stanem rzeczywistym oraz zamieszczenie
adnotacji o wynikach porownania w ksiedze inwentarzowej. Wpis do ksiggi powinien by¢ oznaczony datg i
potwierdzony podpisami przeprowadzajacych uproszczong inwentaryzacje.

§ 4
1 . W urzgdzie powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy na wniosek Skarbnika . Powinien nim by¢
pracownik na stanowisku kierowniczym nie moze nim jednak by¢ pracownik materialnie odpowiedzialny za sktadniki
majatkowe.

3. Komisje inwentaryzacyjna powoluje Wojt Gminy na wniosek Przewodniczacego komisji w skladzie co najmniej
trzech osob, winni to by¢ pracownicy o wysokich kwalifikacjach. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zglasza
do Wojta Gminy wniosek o powotanie zespotow spisowych co najmniej dwuosobowych, jedna osoba wchodzaca
w sktad zespolu winna by¢ cztonkiem komisji. W sktad zespotu spisowego nie moze wchodzi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna za spisywane w zespole sktadniki majatkowe oraz osoba prowadzaca ewidencj¢ tych sktadnikow.

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

1/ stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz w sprawie zmian
lub uzupehien w ich skladzie,

2/ wyznaczenie sposrdd cztonkdéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie zakreséw czynnosci dla
cztonkow komisji i zespotow,

3/ organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych
w szczegolnosci sprawdzenie czy :

a) rzeczowe sktadniki majgtkowe sg ocechowane a w pomieszczeniach, ktorych si¢ znajduja, zostaty wywieszone ich
aktualne spisy,

b) wypaczkowano odpowiednie materiaty,
¢) czy poszczegolne materiaty zostaty pouktadane wg ustalonych grup i finansowania /inwestycyjne oddzielnie/,

d) paliwa state /wegiel, koks, miat weglowy/ - posegregowane wedlug gatunkow i pouktadane w pryzmy, ktore winny
by¢ opryskane wapnem, a na kazdej z nich winna by¢ umieszczona tabliczka z wyszczegolnieniem rodzaju i gatunku
paliw.

4/ prowadzenie rozliczenia zespoléw spisowych z arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druk S$cistego
zarachowania,

5/ stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie :
a/ zmiany terminu inwentaryzacji,
b/ inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
¢/ przeprowadzenie spisu w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
- spisu z natury — pordéwnanie danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym

- spisu z natury — pordéwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacja



- petnego spisu — spisem wyrywkowym d/ przeprowadzenie spisoéw uzupehiajacych lub powtornych.
6/ powotywanie fachowcow do ustalenia stanow faktycznych poprzez obmiar lub szacunek,
7/ kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisOw z natury,

8/ kontrolowanie prawidlowosci wypelniania arkuszy spisowych, 9. dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne,

10/ ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

11/ stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapasow nadmiernych, zbgdnych,
niepelnowartosciowych, oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

2. Do obowigzkow Zespotu spisowego nalezy :
1/ przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

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

3/ wihasciwe zabezpieczenie spisowych sktadnikow,

4/ terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem,

5/ spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majatku zniszczonego, nie nadajacego si¢ do uzytkowania.

§6

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilo$ci i wpisanie
do arkusza spisu z natury.

2. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie
lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienigznych skladnikow majatku przechowywanych w opakowaniu pod
warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym. Inwentaryzacja materialdow luzem winna by¢
przeprowadzona przy stanie zerowym, wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasow.

Jezeli osiggniecie stanow zerowych nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych sktadnikéw winna by¢ przeprowadzona
sposobem obmiaru lub przewazenia.

3. Ilosciowy stan rzeczowych sktadnikow majatku magazynowanych w zwatach okresla si¢ na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku.

4. W zespole na podstawie obliczen technicznych mozna okresli¢ stany materiatéw sktadowanych w zwatach takich
jak wegiel, koks, brykiety, miat weglowy, zwir, pospoika, tarcica.

Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza si¢ z nalezyta dokladno$cia przez osoby o odpowiednich
kwalifikacjach, a w razie braku pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach — przez powotanych rzeczoznawcow.
Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnym zataczniku.

Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowo zataczy¢ rysunek okreslajacy ksztalt pryzmy,
jej doktadne wymiary oraz wyliczenia szczegotowe, na podstawie ktorych ustalono stan spisowych sktadnikow.
Zalacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna materialnie za stan spisywanych sktadnikow.

Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowy stan sktadnikow majatku nie rézni si¢ od stanu ksiegowego
wiecej niz 5 0/0, stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny.

5. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan sktadnikow majatku objetym spisem
sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodéw
i rozchodow inwentaryzacyjnych sktadnikow zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do referatu
finansowego.

Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do instrukcji.



6. Przed rozpoczeciem i na czas spisu — kartoteki, rejestry, ksiegi inwentarzowe, (przed mozliwoscia wgladu do nich
cztonkom zespotow spisowych) nalezy je przekaza¢ do zabezpieczenia Skarbnikowi Gminy.

7. Czynnosci spisowe musza odbywacé si¢ w obecnosci osoby inaterialnie odpowiedzialnej za dane sktadniki
majatkowe.

8. Wpis do arkuszu spisowego powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku
w sposOb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci spisu.

9. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni
do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje
wyznaczong przez osobg odpowiedzialng materialnie lub przez kierownika jednostki.

10. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury, bedacych
drukami $cistego zarachowania.

Zespoly spisowe wypehiaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem ,,cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuja arkusze
i przedktadaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci sg dowodami ksiegowymi i musza
by¢ wypetniony w sposob przewidziany dla dowodoéw ksiggowych.

Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., niedozwolone poprawki,
jak tez wypetianie zwyktym otéwkiem.

Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej, wpisanie powyzej lub
obok zapisu prawidlowego, podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej oraz wpisanie
daty dokonania poprawki.

11 . Dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majgtku w stanie zerowym nalezy réwniez wypeli¢ arkusz spisowy
w rubryce ,,ilo$¢” nalezy wpisac ,,0”.

12. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy poda¢ ostatnie numery dowodow
przyjecia i wydania materialu lub innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o
tresci nastepujacej :

»Niniejszy arkusz zawiera pozycje od I do ....”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy
skasowac.

13. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorcze] w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowos$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

14. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :

1/ $rodkéw trwatych

2/ wyposazenia

3/ materialow ewidencjonowanych w uktadzie ilosciowo-wartosciowym 4/ pozostatych materiatow

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatkowych powierzonym roéznym osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Przy sktadnikach niepelnowarto$ciowych nalezy poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.

15. Do dokonania spisu z natury $rodkow pieni¢znych uzywa si¢ specjalnego protokotu, ktorego wzor stanowi
zatacznik Nr 2. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech
egz. Oryginal otrzymuje ksiegowos$¢, natomiast kopie kasjer.

16. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie
zawierajace: - rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,

- informacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidtowosciach w gospodarce podlegajacymi spisowi
sktadnikami majgtkowymi.



Wzér sprawozdania stanowi zatacznik Nr 3. Sprawozdanie sporzadza si¢ w 2 egz.

§7

. Inwentaryzacj¢, poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzaja pracownicy referatu
finansowego w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji ksiggowe;.

2. Inwentaryzacja srodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i zobowigzan polega
na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami i ujeciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanow $rodkdéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych przeprowadza
na biezaco pracownik referatu finansowego prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pieni¢znego /raz na koniec
kazdego miesigca/.

Uzgodnienie stanu $rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytow nastgpuje ponadto na kazde zadanie
banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnos$ci lub zgloszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami uzgadnia si¢ przez wysylanie zawiadomienia do dtuznikow jest obowigzkowe —
za zgodne uznaje si¢ salda potwierdzone lub uregulowane w trakcie zamknigcia ksigg rachunkowych.

§8

1 . Spis z natury winien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych
przez niego kontrahentow.

2. W razie stwierdzenia w toku, ze spis z natury w calo$ci lub czg$ci przeprowadzony zostat nieprawidtowo — osoba,
ktora stwierdzita nieprawidlowos$ci zawiadamia na piSmie Wojta, ktory nastepnie zobowigzany jest zarzadzié
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

§9

1 . Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych , ujetych na arkuszach spisu z natury, dokonuja na polecenie
Skarbnika Gminy, pracownicy referatu finansowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci przez stosowang
w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug osob materialnie odpowiedzialnych
i kont syntetycznych.

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

4. Za cen¢ ewidencyjng stosowang w urzgdzie nalezy uwazac:

- przy wycenie $rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu — warto$¢ poczatkowa z ewidencji ksiggowej / w
cenie nabycia/,

- przy wycenie udziatow w innych jednostkach — po kursie ,po ktorym zostaty zakupione,
- przy wycenie pozostatych materialéw pelnowartosciowych — cene zakupu,
- przy wycenie materiatow oraz maszyn i urzadzen na cele inwentaryzacyjne — cen¢ nabycia,

- przy wycenie materiatlow niepetnowarto$ciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. — cen¢ ustalong w drodze
komisyjnego oszacowania,

- przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczgtych — naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.
§ 10

1. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatku nalezy ustali¢ roéznice inwentaryzacyjne
poprzez porownanie stanu faktycznego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo
warto$ciowe;j.

2. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo-wartosciowa musi by¢ uzgodniona z ewidencja
ilosciows.



3. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:
a) ubytki naturalne,
b) niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i nie zawinione.

1/ ubytki naturalne sg to niedobory, mieszczgce si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow naturalnych a wynikajace
z wlasciwosci fizykochemicznych danego artykutu /wysychanie, ulatnianie itp./

2/ nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach ubytkoéw naturalnych, jezeli zachodza
okoliczno$ci swiadczace o tym, ze niedobor zostal zawiniony, tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne
motyczg one przypadkoéw zagarnigcia mienia/.

3/ niedobory nadzwyczajne sg to takze niedobory powstate, ktore nie zostaly oddzielnie zakwalifikowane do ubytkoéw
naturalnych /np. niedobory powstatle na skutek nieodpowiednich warunkéow przechowywania, niewlasciwego
opakowania, niedbalego obchodzenia si¢ przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk
zywiotowych itp./

4/ niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

a) do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory powstale z przyczyn niezaleznych od o0sob
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku,

b) do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy osob materialnie
odpowiedzialnych za stan skladnikow majatku bedace wynikiem dziatania lub zaniechania ze strony tych osob,
szczegolnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenia obowigzujacych przepiséw
0 przejmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow majatku.

4. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady postgpowania:

1/ zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych /niedoboréw, nadwyzek/ sktadnikow majatku, przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy migdzy
innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

2/ ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek winno by¢ wykonane w
sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych osob,

3/ rozliczenie ubytkoéw materialnych /mieszczacych si¢ w granicach norm/ za okres migdzy inwentaryzacyjny,

4/ rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajacy faktyczny niedobor moze by¢ dokonane tylko do wysokos$ci
faktycznego niedoboru magazynowego nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas gdy z poréwnania stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata,

5/ w przypadku wystgpienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga by¢
kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownoczes$nie wszystkie nastepujace warunki:

a) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza skladnikow majatku w podobnych
opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omytek ze strony osoby odpowiedzialnej materialnie,

b) zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

¢) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy przyjeli wspolna
odpowiedzialno$¢ materialna.

6/ ilo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe mniejsza
ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza cen¢ skladnikow majatku wykazujacych rdznice
inwentaryzacyjne,

7/ kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu,

8/ ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-wartosciowej 1 wartosciowej na
podstawie :

a) zestawien zbiorczych,



b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.
§11

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych nastgpuje w ustalonym
porzadku.

I . Przekazywanie arkuszy spisOw z natury i innych materialéw z inwentaryzacji /sprawozdania, o§wiadczenia itp./
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjne;.

2. Przekazanie Skarbnikowi Gminy przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej /lub znaczonego stalego
cztonka komisji inwentaryzacyjnej/ skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow
z inwentaryzacji.

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

4. Powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6b materialnie odpowiedzialnych i zlozenie pisemnych wyjasnien
przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisjg¢ i przedtozenie Wojtowi wnioskow do
akceptacji /po ewentualnych opiniach radcy prawnego/. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na 3 1 grudnia
opracowanie wnioskow i przedlozenie Wojtowi winno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciggu 15 dni roboczych.

6. Wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokos$ci salda /w 15 dni po terminie inwentaryzacji/ oraz udzielenie
odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta / 10 dni od daty otrzymania/ - pracownik referatu finansowego.

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

8. Ujecie w ksiegach wynikow rozliczenie inwentaryzacyjnych roéznic — w nastgpnym miesigcu po terminie
inwentaryzacji Inie pozniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku/.

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

10. Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdéw $ledczych/ w dniu nastgpnym po wydaniu decyzji
przez Woijta.

§12

1. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkod i nadwyzek, obowigzuja
przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /jednolity tekst Dz.U. Nr 76, poz. 694 z 2002 r./.

2. Do ujecia i rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z nich roszczen i naleznosci
od 0s6b odpowiedzialnych materialnie, korzysta si¢ z nastgpujacych kont przyjetych w Zaktadowym Planie Kont :

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami,
240 — Pozostate rozrachunki
840 — Rezerwy i przychody przysztych okreséw

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy



