~ ZARZADZENIE NR 0G/116/2015
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 18 listopada 2015 r.

w sprawie rocznej inwentaryzacji skladnikow majatkowych gminy

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. , poz..330 z pdzn.
zm.) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr OK 9/2010 Wéjta Gminy
Debnica Kaszubska z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla
urzedu Gminy w Debnicy Kaszubskiej zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikowa majatkowych gminy Debnica Kaszubska wedlug
stanu na dzien bilansowy tj. 31 grudnia 2015 r. w nastepujacych jednostkach:

1. Urzedzie Gminy w De¢bnicy Kaszubskiej nastepujacych sktadnikow:
1) budynkow i budowli bedacych wiasnoscia gminy,
2) srodkow trwalych w uzywaniu,

3) srodkow pienigznych w kasie oraz drukéw Scislego zarachowania, materialow niezuzytych tj. paliwo w
samochodach stuzbowych oraz paliwo do ogrzania budynku Urzedu Gminy.

2. Gminnych jednostkach ochotniczych strazy pozarnych oraz magazynie obrony cywilne;j:
1) srodkow trwatych,
2) srodkow trwalych w uzywaniu,

3) materiatéw niezuzytych tj. paliwo w samochodach stuzbowych ochotniczych strazy pozarnych oraz paliwo
w pojemnikach uzywane do sprzetu bojowego, oraz opatu do ogrzania budynkéw remiz strazackich.

3. Wszystkich swietlicach wiejskich oraz o§rodkach zdrowia w Budowie, Borzecinie i Dgbnicy Kaszubskiej
1) srodkow trwatych,
2) srodkow trwalych w uzywaniu,
3) opat do ogrzania budynkoéw $wietlic wiejskich.

§ 2. Powoluj¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng do przeprowadzenia, rozliczenia inwentaryzacji w nast¢pujacym
skladzie:

1) Radostaw Krawczyk - przewodniczacy komisji
2) Alicja Lichtensztein- cztonek komisji,
3) Agnieszka Zukowska - cztonek komisji,
4) Magdalena Szerlowska - cztonek komisji.
§ 3. Pelng inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ dla nastepujacych sktadnikow gminy:
1. érodki trwate,
2. $rodki trwate w uzywaniu ,
3. srodki pieni¢zne w kasie,
4. papiery wartosciowe (weksle, czeki)

5. materialy niezuzyte, tj. paliwo w samochodach, paliwo w zbiorniku do ogrzania budynkéw,
zgromadzony opat itp.,

6. srodki zgromadzone na rachunkach bankowych,
7. naleznosci (za wyjatkiem publiczno-prawnych, watpliwych i spornych, od pracownikow),
8. pozyczki i kredyty,

9. warto$ci niematerialne i prawne,
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10. wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom,
11. grunty i drogi,
12. Sktadniki aktywow bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone do przechowywania lub uzywania.

§ 4. Powoluje nizej wymienione zespoly spisowe do przeprowadzenia spisu z natury nastgpujacych
sktadnikow majatkowych:

1. srodkow trwatych w uzywaniu w Urzedzie Gminy w D¢bnicy Kaszubskiej:
1) Emilia Dyjas-Tarasewicz - przewodniczaca zespotu,
2) Maria Megger - cztonek zespotu,
3) Emilia Szymaniuk - cztonek zespotu.

2. $srodkow trwatych w uzywaniu gminnych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz $wietlicach
wiejskich:

1) Teresa Kozdron-Kotacka - przewodniczaca zespotu,
2) Zdzistawa Konopka - cztonek zespotu,
3) Agata Wisniewska - cztonek zespotu.

4) dodatkowo jeden strazak wyznaczony przez jednostke ochotniczej strazy pozarnej, w ktorej dokonywany
bedzie spis.

3. srodkowa trwatych w uzywaniu w magazynie obrony cywilne;j:
1) Anna Mutyk - przewodniczaca zespotu,
2) Katarzyna Zakrzewska- cztonek zespotu,
3) Sebastian Konopka - cztonek zespotu.
4. budynkow i budowli bedacych wlasnoscig gminy:
1) Danuta Matyszewska - przewodniczaca zespotu,
2) Anna Mutyk- cztonek zespotu,
3) Monika Zendarska - cztonek zespotu.
5. srodkow pienigznych w kasie oraz drukow $cistego zarachowania:
1) Teresa Lukasiak - przewodniczaca zespotu,
2) Danuta Fiedot- cztonek zespotu,
3) Marta L.omza-Duszny - cztonek zespotu
6. sprzetu komputerowego :
1) Danuta Fiedot - przewodniczaca zespotu
2) Emilia Dyjas - cztonek zespotu,
3) Marek Wroblewski - cztonek zespotu.
7. samochodach jednostek ochotniczych strazy pozarnych oraz opatu w remizach strazackich:
1) Teresa Kozdron-Kotacka - przewodniczaca zespotu,
2) Sebastian Konopka - cztonek zespotu,

3) dodatkowo jeden strazak wyznaczony przez jednostke ochotniczej strazy pozarnej, w ktorej dokonywany
bedzie spis.

8. paliwa w zbiorniku do ogrzania budynku urzedu gminy oraz opatu w $wietlicach wiejskich:
1) Danuta Matyszewska - przewodniczaca zespotu
2) Anna Mutyk - cztonek zespotu,
3) Monika Zendarska - cztonek zespohu.
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9. wyposazenie osrodkéw zdrowia w Budowie, Borzecinie i Debnicy Kaszubskiej;
1) Katarzyna Szczecina - przewodniczaca zespotu
2) Aneta Chudy - czlonek zespotu.
3) Monika Zendarska - cztonek zespotu

§ 5. 1. Sktadniki majatku wymienione w .§ 3 pkt. 1-5, pkt. 10 i pkt 12 nalezy zinwentaryzowa¢ metoda
spisu z natury, na arkuszach spisowych.

2. Sktadniki majatku wymienione w § 3, pkt. 6-8 nalezy zinwentaryzowa¢ w drodze uzyskania
potwierdzenia sald od kontrahentow.

3. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt 9 nalezy zinwentaryzowa¢ metoda weryfikacji poprzez
porownanie stanéw ksiggowych wynikajacych z ksiag rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
wynikajacymi ze zroédtowych dokumentow ksiggowych, inwentaryzacje powierzam Zastepcy Glownego
ksiggowego - Teresie Lukasiak.

4. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt 11 nalezy zinwentaryzowa¢ metoda weryfikacji poprzez
porownanie stanu faktycznego z odwzorowaniem map. Inwentaryzacj¢ powierzam pracownikowi Referatu
Zarzadu Zasobami - Monice Zendarskiej.

5. Wszystkie wyzej wymienione sktadniki majatku nalezy zinwentaryzowa¢ w terminach i na zasadach
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej, ktora stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Rozliczenie finansowe inwentaryzacji powierzam Skarbnikowi Gminy 1 Zastgpcy Glownego
Ksiegowego.

§ 7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sktada sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji do
dnia 31 marca 2016 1.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Dg¢bnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr OG/116/2015
Wojta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 18 listopada 2015 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

Rozdzial 1.

1. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 1. o rachunkowosci (t. j. z 2002r. Dz. U. Nr 76 poz. 694 z pdzniejszymi zmianami) .

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzania
inwentaryzacji.

3. Zasady okreslone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.

4. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
Rozdzial 2.

2. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji
§ 2. 1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

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

b/ rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
¢/ dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatkowych,
d/ przeciwdzialanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowe;.
2. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
a/ spisu z natury,
b/ uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald na dzien inwentaryzacji,

¢/ weryfikacji prawidtlowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez porownanie z
odpowiednimi dokumentami zrédtowymi.

3. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji
dorazne;j.

4. Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ w terminach i z czgstotliwosécia okreslong w ustawie o
rachunkowosci.

5. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacej jej
przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powodz, kradziez, zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, zmiany formy wtasnosci.

6. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Wojt Gminy.
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Rozdzial 3.

3. Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3.
TERMIN SPOSOB
LP. A PRZEPROWA-DZENIA | PRZEPROWA-DZENIA
A INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
— $rodki pieni¢gzne w kasie,
— znaki warto$ciowe i1 pozostate wartosci
przechowywane w kasie,
1. | —krajowe i zagraniczne akcje, obligacje, ostatni dzien kazdego roku Spis z natury
czeki obce, bony, weksle i inne papiery
warto§ciowe
— inne $rodki pieni¢zne
1. $rodki pieni¢zne na rachunkach
bankowych (na podstawie ostatniego .
. o pisemne
2. | wyciagu bankowego), ostatni dzien kazdego roku ; -
L potwierdzenie sald
2. naleznosci
3. udzielone pozyczki
L . pisemne potwierdzenie
L kredyty} pozyczkl , IV kwartat kazdego stanu aktywow 1 pasywow
2. naleznosci od kontrahentow 4 . .
3. . . . roku do 15 stycznia miedzy kontrahentami,
3. powierzone innym jednostkom wlasne . .. ..
skladniki majatkowe nastepnego roku mled_zy d%u_znlkaml i
wierzycielami
1. $rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz nie rzadzici niz
4. | srodkéw do ktorych dostep jest utrudniony : spis z natury
. . . . raz na 4 lata
2. pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu
sprawdzenie zapisu na
5. | a) srodki trwate w budowie ostatni dzien kazdego roku kontQCh.ana“tycanCh I
analiza ich zgodnosci z
zaawansowaniem robot
1) materiaty odpisywane w koszty w dniu ich
zakupu tj. wylacznie paliwo w samochodach
i olej opatlowy w Urzedzie Gminy,
6. .2) sklad_mkl majatkowe bedace wiasnoscia ostatni dzien kazdego roku spis z natury
innych jednostek,
3) sktadniki majatkowe objete wytacznie
ewidencja iloSciowa na urzadzeniach
pozaksiggowych.
- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych ostatni dzien kazdego .
7. oy Spis z natury
(zapasy materialow) roku
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w drodze weryfikacji
1) grunjcy( drogi) 1.srodk1 tryvale do ktorych Poréwnanie danych ksiag
dostep jest znacznie utrudniony,
ST ) : rachunkowych z
2) nalezno$ci i zobowigzania wobec . N
o corocznie przed data odpowiednimi
pracownikow, NSO ., .
8. L . . , zamknigcia ksigg dokumentami zrodtowymi
3) nalezno$ci i zobowigzania z tytutdw \ .
. rachunkowych (poréwnanie stanu
publiczno-prawnych, ewidencvineqo i
4) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkod fik Y] gl .
oraz nalezno$ci sporne i watpliwe werylikacja reain€y
’ warto$ci sktadnikow
majatku).
. sprawdzenie warto$ci i
corocznie przed datg . . .
L . . NS terminowosci odpisow,
9. | a) wartos$ci niematerialne i prawne zamkniecia ksiag . iy
oraz ich zgodnosci z
rachunkowych
prawem
poréwnanie sald
10. | 1) rozrachunki publiczno-prawne ostatni dzien kazdego roku koncowych tytutéw
podatkowych z
deklaracjami
Rozdzial 4.

4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
§ 4. 1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a/ ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilo$ci w arkuszu spisu z natury,

b/ wycenie spisanych ilosci,
¢/ poréwnaniu wartos$ci spisu z danymi z ksiagg rachunkowych,

d/ ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

e/ ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.
2. Ustala si¢ terminy spisu z natury na;

a/ §rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujace
Si¢ na terenie strzezonym raz na 4 lata

b/ pozostale srodki trwate w uzywaniu — nie rzadziej niz raz na 4 lata
¢/ srodki pienigzne
- gotowka w kasie — na ostatni dzien roku
- czeki
d/ majatek obrotowy
e/ zapasy materialow — nie rzadziej niz raz w roku

3. Terminy i czestotliwos$¢ spisdw okresla Wojt na wniosek Skarbnika Gminy.
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4. Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane jezeli rozpoczeto ja na trzy miesiace
przed zakonczeniem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku za$ ustalenie stanu nastgpito
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda przychodow
i rozchodéw jakie nastgpity migedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansu.

5. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

6. Dla unikniecia zbgdnych spisow przed inwentaryzacja nalezy dokonaé fizyeznej likwidacji sktadnikow

majatkowych zniszczonych oraz bezuzytecznych

§ 5. 1. Harmonogram prac inwentaryzacyjnych przedstawia si¢ nastgpujaco:

OSOBY ODPOWIEDZIALNE

ETAP RODZAJ CZYNNOSCI ZA
WYKONANIE CZYNNOSCI
PRZYGOTOWAWCZY | Powotanie komisji inwentaryzacyjnej Woéjt Gminy
. , . Przewodniczacy komisji
Powolanie zespolow spisowych : L
inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy komisji
Przeszkolenie zespotow spisowych inwentaryzacyjnej 1 Glowny
Ksiegowy
Przygotowanie dokumentow . -
. . L Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych - przygotowanie i . e
! , inwentaryzacyjnej wraz z
doreczenie zarzadzen, formularzy, Komisia inwentarvzacyin
materialéw potrzebnych do spisu 13 fyzacyina
Przygotowanie sktadnikoéw majatkowych do Osoba materialnie
spisu odpowiedzialna
PODSTAWOWY Przeprowadzenie spisOw z natury Czlonkowie zespotow spisowych

Kontrola prawidtlowosci spisow

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej i Glowny
ksiggowy

Wycena i ustalenie wartosci spisanych
sktadnikow majatku

Referat finansowy

Uzgodnienie sald

Referat finansowy

Poréwnanie z dokumentacja ksiegowa

Referat finansowy oraz
odpowiedni pracownik
merytoryczny

OPRACOWANIE

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Referat finansowy

WYNIKOW
Wyjasnienie przyczyn powstania roznic Czlonkowie komisji
M przyczyn p inwentaryzacyjnej
WNIOSKI Postawienie wnioskoéw co do sposobu Przewodniczacy komisji
| DECYZIJE rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej

Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszczace si¢ w
granicach norm lub zawinione

Radca prawny

Zaopiniowanie wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
roznic pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym

Gtowny ksiggowy
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Podjecie decyzji - zatwierdzenie wnioskow Wéjt Gminy

EWIDENCJA Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic

DECYZJI inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie Glowny ksiegowy

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy na wniosek Skarbnika. Funkcji tej
nie moze sprawowac Glowny ksiegowy lub inny pracownik referatu finansowego.

3. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Wojit Gminy na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe. Zespot spisowy musi
si¢ sktada¢ co najmniej z 2 oséb.

5. Sktad zespotow spisowych ustala Wojt na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

6. W sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespotdow spisowych nie moga wej$¢ osoby, ktére ponosza
odpowiedzialno§¢ za spisywane sktadniki majatku oraz Glowny ksiegowy i osoby prowadzace ewidencje
ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow.

7. Ogblny nadzor merytoryczny nad prawidlowoscia, kompletnoscia 1 terminowoscig spisow
inwentaryzacyjnych sprawuje Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej, ktory informuje na biezaco Wojta
Gminy oraz Skarbnika o wszystkich nieprawidlowos$ciach.

§ 6. 1. Przewodniczacy komisji opracowuje projekt planu inwentaryzacji.
2. Do uprawnien i obowiazkdéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a/ stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych oraz w
sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie,

b/ przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldow spisowych,

¢/ organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie. Do prac tych nalezy w szczegdlnosci

- sprawdzenie czy srodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane a w pomieszczeniach, w
ktorych si¢ znajduja zostaty wywieszone aktualne spisy,

d/ prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych stanowiacych druki $cistego zarachowania,

e/ stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji badz
inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.

f/ zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydanie sktadnikow majatku w czasie
spisu,
g/ kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisow z natury,

h/ kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypekionych przez zespoty spisowe
arkuszy spisOw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

i/ dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

j/ ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

k. przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w sprawie przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkod zawinionych,

1/ stawianie wnioskow w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

3. Przewodniczacy komisji moze czgs¢ ww. czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji
inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacemu zespotéw spisowych. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci
za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

4. Sporzadzanie sprawozdania Wojtowi Gminy z przeprowadzonej inwentaryzacji wszystkich sktadnikow
majatku.
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§ 7. 1. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
a/ uczestnictwo w szkoleniu inwentaryzacyjnym,
b/ pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spisoOw rozliczenia si¢ z arkuszy spisowych,

c/ przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym, zgodnie z
instrukcjg inwentaryzacyjna oraz tre$cig szkolenia,

d/ pobieranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen,

e/ poprawne wypehienie arkuszy spisowych, a w tym wilasciwe dokonywanie korekt popeknionych
btedow,

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

g/ terminowe przekazanie wilasciwie opracowanych dokumentow tj. arkuszy spisowych, protokotow,
oswiadczen itp. po zakonczeniu spisow do komisji inwentaryzacyjnej oraz zlozenie pisemnego
sprawozdania z przebiegu spisow,

h/ przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji o wszelkich stwierdzonych w
trakcie spisu nieprawidtowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia
przed zniszczeniem lub zagarnieciem. Inwentaryzacji.

§ 8. 1. Do zadan oséb materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane sktadniki nalezy:
a/ uczestnictwo w szkoleniu inwentaryzacyjnym,
b/ przygotowanie ewidencji sktadnikéw i uzgodnienie jej z ksiegowoscia,
¢/ uporzadkowanie sktadnikéw jednakowych wg miejsc sktadowania,
d/ aktywne, nieprzerwane uczestnictwo w czynno$ciach inwentaryzacyjnych,
e/ ztozenie zespotowi spisowemu oswiadczen wstepnych i koncowych,

f/ udzielania wszechstronnych wyjasnien w czasie trwania spisu, kontrolerom spisowym a takze komisji
inwentaryzacyjnej,

g/ ustosunkowanie si¢ na pismie do ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnienie przyczyn ich
powstania i zaproponowanie sposobu rozliczenia,

h/ wniesienie korekt wynikajacych z ustalonych r6éznic do prowadzonej ewidencji.

§ 9. 1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
iloéci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury. Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatku ustalana jest przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

2. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
3. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a/ nazwe jednostki,

b/ numer kolejny arkusza spisowego,

¢/ okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja dorazna),

d/ nazwe pola spisowego,

e/ date rozpoczecia i zakonczenia spisu, oraz date na jaka przeprowadza si¢ inwentaryzacje,

f/ imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,

g/ szczegOlowe okreSlenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np. numer
inwentarzowy,

h/ jednostk¢ miary,
i/ ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

Jj/ numery kolejne pozycji arkusza spisu,
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k/ imi¢ i nazwisko osoby majgtkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku oraz jej wlasnoreczny
podpis ztozony na dowdd nie zgloszenia zadnych zastrzezen.

4. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku objetych spisem
sktada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do
ksiggowosci (wzor wg zatacznika nr 5. Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiar6w oraz obliczen
technicznych nie moga by¢ informowane o wielkosciach wynikajacych z ewidencji.

6. Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje cztonek zespolu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za cato$¢ 1 stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznionej.

7. Paliwo w samochodach stluzbowych — z baku paliwo wlewane jest do pojemnika z opomiarowang skalg i
na tej podstawie ustalany jest stan paliwa, warto$¢ ustalona jest na podstawie ceny zakupu. Dopuszczalne jest
uzupetnienie baku do pelna poprzez zatankowanie paliwa i od nominalnej pojemnosci baku odjecie
zatankowanej ilosci.

8. Materialy biurowe(papier do kserokopiarek, diugopisy, klej biurowy itp) w momencie zakupu
ewidencjonuje si¢ bezposrednio w koszty przekazujac na przechowanie do sekretariatu i tam sa na biezaco
wydawane do uzytkowania. Nie obejmuje si¢ tych materialow inwentaryzacja.

9. Wpis do arkusza nastepuje bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku w sposob
umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

10. Jezeli w spisie nie moze uczestniczy osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci
innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong
przez Wojta Gminy.

11. Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena i warto$¢” a
podpisane arkusze przedktadaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym, ktore sktadaja oswiadczenia koncowe - wzor stanowi zatacznik nr 2.

12. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci sg dowodami
ksiggowymi i musza by¢ wypelnione w sposob przewidziany dla dowodow ksiggowych pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niedozwolone sg rowniez poprawki i wypetianie otowkiem. Niewlasciwe
zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej — wpisanie powyzej lub obok liczby
lub tresci prawidtowej oraz umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu czlonka zespolu spisowego i
osoby materialnie odpowiedzialne wraz z data.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim, w walucie polskiej a w przypadku waluty obcej
w walucie oryginalnej. Wolno w nich stosowac ogodlnie przyjete skroty.

14. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach. Oryginatl otrzymuje ksiggowos$¢ za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

15. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot spisowy powinien
zamie$ci¢ adnotacje o nastepujacej tresci ,,Arkusz zawiera pozycje od ... do ...” .

Prawidlowo wypelnione arkusze spisu podpisujg cztonkowie zespotéw spisowych, osoby materialnie
odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczgce w spisie.

16. Po zakonczeniu spisu zesp6t spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej:
a/ wypelnione arkusze spisu z natury wraz z o$wiadczeniami i innymi dokumentami,
b/ sprawozdanie koncowe z przebiegu spisow.

17. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych arkuszy spisu z
natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu Finansowego w celu dokonania ich wyceny i
ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

18. Po otrzymaniu spisu z natury Referat Finansowy dokonuje wyceny spisanych sktadnikow majatku oraz
poroéwnania ilosci 1 wartosci poszczeg6lnych sktadnikow ustalonych w toku spisu z natury z iloscig 1 warto$cig
tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowe;.

19. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych.
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20 Roéznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:
a/ niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b/ nadwyzka - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

¢/ szkoda - gdy nastgpita catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej warto$ci inwentaryzowanego
sktadnika.

21. W przypadku wystgpienia réznic ujawnione niedobory lub nadwyzki moga by¢é kompensowane tylko
wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczes$nie nastgpujagcym warunkom:

a/ zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
b/ dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,

¢/ zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza skladnikéw majatku w
odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$§¢ omylek ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych.

22.Tlo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i1 nadwyzek polegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za
podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene skladnikéw majatku
wykazujgcego réznice inwentaryzacyjne.

23. Kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych.

24. Wyniki wyceny 1 rozliczania spisu z natury w formie zestawien rdéznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa przez Referat Finansowy przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

25.W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

26. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania réoznic inwentaryzacyjnych.

27. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy
rzeczoznawcOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz Skarbnika Gminy.

28. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokol, w ktérym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczania niedoborow i nadwyzek
inwentaryzacyjnych.

29. Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy.

30. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji.

31. Rozliczanie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Wojta Gminy protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 5.

5. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 10. 1. Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, naleznosci, w tym udzielone pozyczki (saldo wystepuje w budzecie jednostki samorzadu
terytorialnego) oraz powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow - inwentaryzuje si¢ w drodze
uzgodnienia sald.

2. Inwentaryzacj¢ aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz nalezno$ci
przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku.

3. Z potwierdzeniem sald srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych wystepuja z reguty banki, po
zakonczeniu roku budzetowego. Jest to czynnos$¢ potwierdzajaca prawidtowos¢ wykazanych sald w wyciggach
bankowych.
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4. Uzgodnienia i potwierdzenia sald nalezno$ci przeprowadza si¢ w okresie ostatniego kwartalu roku
budzetowego, do 15 dnia nastgpnego roku na dowolnie wybrany dzien. W przypadku jesli nie jest to dzien
konczacy rok, potwierdzone saldo powigksza si¢ lub pomniejsza o operacje gospodarcze, ktore nastapily
pomigdzy dniem przeprowadzenia inwentaryzacji a dniem konczacym rok.

5. Inwentaryzacja naleznos$ci polega na wystaniu zawiadomienia o figurujacym w ksiggach rachunkowych
salda, z podaniem specyfikacji dokumentu, z ktérego saldo wynika. Zawiadomienie powinno by¢ wysltane w
dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden powinien wroci¢ do wierzyciela.

6. W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami zrédtowymi.

7. Potwierdzenia salda wymagaja naleznos$ci zarachowane na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami (naleznosci 1 zaliczek z tytutu dostaw, robdt i ushug) oraz salda konta 240 ,,Pozostate rozrachunki”
(kaucje, wadia, zabezpieczenia).

8. Naleznosci w ciggu roku mogg by¢ ujmowane w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej,
natomiast na dzien bilansowy powinny zosta¢ wycenione do kwoty wymagajacej zaptaty z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny.

9. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy referatu finansowego.
10. Uzgodnienia sald dokonuje si¢ w formie pisemne;j - przy wykorzystaniu:

- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukow akcydensowych,

- formularzy opracowanych przez jednostke,

- wydrukoéw komputerowych,
Rozdzial 6.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 11. 1. Aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Metoda ta ma na celu urealnienie sald wykazywanych w bilansie, ktore przy duzej liczbie operacji
gospodarczych moga w ciggu roku ulec znieksztatceniom.

3. Weryfikacje sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku. Mozna ja rowniez przeprowadzi¢ na
inny dzien w ciagu ostatniego kwartatu, do 15 stycznia nastgpnego roku.

4. Droga potwierdzenia stanu obejmuje si¢:
a/ srodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony,
b/ naleznosci sporne i watpliwe,
¢/ zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
d/ z tytutdow publicznoprawnych,
e/ sald nie potwierdzonych przez kontrahentow,
f/ aktywow obrotowych znajdujacych si¢ poza jednostka,

g/ inne aktywa i pasywa, co do ktérych przeprowadzenie inwentaryzacji w inny sposob z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

5. Czynno$ci zwigzane z weryfikacja przeprowadzajg pracownicy referatu finansowego prowadzacy
(zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne i syntetyczne. Tam gdzie jest to
mozliwe saldo powinien rowniez potwierdzi¢ pracownik merytoryczny.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice (nieprawidlowosci i rozbiezno$ci) migdzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy uja¢ w protokole i wyjasni¢ oraz rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
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Rozdzial 7.

weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

7. Postanowienie koncowe

§ 12. 1. Dokumentacja inwentaryzacyjna, obejmujaca formularze spisowe, ich zestawienia oraz
akceptowane wnioski w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podlega archiwizacji przez 5 lat liczac
od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym w ktéorym przeprowadzono spis z natury.

2. Instrukcja inwentaryzacyjng wprowadza si¢ druki stanowiace zataczniki do niniejszej instrukcji:
a/ o$wiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej - zatagcznik nr 1,
b/ o§wiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej - zatacznik nr 2,
c/ protokoét z inwentaryzacji kasy - zatgcznik nr 3,
d/ protokot weryfikacji aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia - zatacznik nr 4,

e/ protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych — zatacznik nr 5.
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Zatagcznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow, towaréw, srodkow
trwatych, gotowki) za ktére odpowiadam zostalty do chwili rozpoczgcia spisu prawidtowo udokumentowane
1 wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dzialu ksiegowosci.

(data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze materialy, towary, $rodki trwale, gotowka zostaly w mojej (naszej) obecnosci
prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidtowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu oraz komisji.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej data i podpis 0soby przejmujacej (zdajacej)
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Zatagcznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Protokét z inwentaryzacji kasy
przeprowadzonej w dniu ............ 20...r.

Przeprowadzonej przez komisje w sktadzie:

) SR — przewodniczacy zespotu spisowego
D) e — cztonek komisji
C) trerreree e — cztonek komisji

w obecnosci kasjerki
. W wyniku inwentaryzacji kasy stwierdzono:
- rzeczywisty stan gotOWki W Kasi€ WYNOST .....ecvvevvircvirieiieiie e
- stan gotowki wg ostatnich raportow KasowWycCh........c.ccceeevveviierienieciieierieie e
I1. Stan drukéw $cistego zarachowania:
1. bloczki dowoddw wplat KP — Stan - .....c.ooiiiiiii e
2. bloczki dowodow wyptat KW — StaN - ....ocoeiiiiiiiiee e
3. bloczki kwitariuszy przychodowych K-103 — Stan - .......c.ccceveiviiievciiececce e,
4. CZEKI GOtOWKOWE: ...ttt ettt ettt ettt eate et e st eeabe e s
I11. Inne uwagi komisji:

podpis osoby mat. odpowiedzialnej podpis cztonkow zespotu spisowego
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Zatacznik nr 4

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Pieczatka jednostki
Protokoét weryfikacji aktywow 1 pasywow
na dzien 31 grudnia 20.... .
NR STAN PO
KONTA NAZWA KONTA WERYFIKACJI UWAGI

Srodki trwate (gdy nie przypada termin ich
R O I ) [

Wartosci niematerialne i prawne

Naktady na $rodki trwate w budowie

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami —
naleznosci (osoby fizyczne, niskie salda)

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami —
zobowigzania (osoby fizyczne, niskie salda)

Roszczenia sporne

Rozrachunki publiczno — prawne — naleznosci
7221, P

Rozrachunki publiczno — prawne —
zobowigzania Z tyt. .........cccecevevevienneane.

Rozrachunki z pracownikami — naleznosci

Materiaty, towary w drodze

Materiaty (gdy nie przypada termin ich spisu)

(Sporzadzit)

( Skarbnik Gminy )
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Zatacznik nr 5

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Pieczatka jednostki
Protokot

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Debnica Kaszubska
Nrooooeie. zdnia ... w nastepujacym sktadzie osobowym:

/)
) PPN
B s
dokonata wdniu ...................... rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych.
Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych na dzien ........ 20...r.
Lp. Nri Nazwa Jednostka | Cena Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne
pozycja | skladnika miary faktyczny | ksiegowy
a_rkusza w o!niu w o!niu
spisowego spisu spisu
nadwyzka | niedobér | szkoda
Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego postanowita:
1. niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastepujacy sposob:
- niedobory na kwote ................. 7t uzna¢ za niezawinione i jako mieszczace si¢ w granicach normy spisac
w koszty,
- niedobory na kwot¢ ................. zt uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ nimi osobg materialnie odpowiedzialna,
- dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote ............. zt.
2. nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastgpujacy sposob:
a) nadwyzki na kwote ................... zt uzna¢ za btad w pomiarach i pomniejszy¢ o ich wartos¢ koszty,
b) nadwyzki skompensowac z niedoborami w kwocie ........................ zt.
Osoba materialnie odpowiedzialng jest ...........cocoviiiiiiiiiiiiiiiiii e
1 (o T« P
Liczba zatacznikow do protokotu ....... .
Data i podpis cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej:
)
) e
)
P
Decyzja Wéjta Gminy Debnica Kaszubska: ..o, ,dnia ...l
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