Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 327 / 2020
Woéjta Gminy Tczew

zdnia 31.12.2020 r

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdziat |
1. llekroé¢ w instrukcji jest mowa o:

e Osobach materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie — nalezy przez to rozumieé
pracownikéw Urzedu, ktérym powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sie i
ktdrzy podpisali deklaracje o odpowiedzialnosci materialne;j,

e Osobach odpowiedzialnych, ktérym powierzono mienie do uzywania — nalezy przez to rozumiec
innych niz wskazani w pkt 1 pracownikéw Urzedu, ktérym sktadniki mienia powierzono do
uzywania w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem, wskazani jako przyjmujacy (na drukach OT)
srodki trwate, (druk Potwierdzenia osoby odpowiedzialnej) pozostate srodki trwate.

Rozdziat Il
Przedmiot i zakres inwentaryzacji
1. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji wynika bezposrednio z ustawy o rachunkowosci.

2. Inwentaryzacja jest to ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow
Urzedu Gminy, a takze powierzonych jednostce sktadnikow majgtkowych bedacych wtasnoscig innych
podmiotéw, w okreslonym momencie.

Rozdziat lli
Cel inwentaryzacji
1. Celem inwentaryzacji jest:

a) Ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywéw Urzedu Gminy,

b) Ustalenie réznic miedzy stanem faktycznym, a ewidencjg ksiegows,

c) Rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
sktadniki majatku,

d) Dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku jednostki,

e) Podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym, a stanem
rzeczywistym oraz wyeliminowanie przyczyn je powodujgcych,

f) Przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem Urzedu Gminy w zakresie:
przechowywania, sktadowania, uzytkowania, ewidencjonowania, gromadzenia itp.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik Urzedu.
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Rozdziat IV
Rodzaje inwentaryzacji
1. Rodzaje inwentaryzacji:

a) Petna okresowa - polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow aktywow i
pasywow na okreslony dzien,

b) Petna ciggta - warunkiem jej stosowania jest przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikdéw
majatkowych bedacych w ewidencji ilosciowo — wartosciowej na terenie strzezonym i
przestrzegania dwuletniego cyklu inwentaryzacji oraz obejmujace ogét sktadnikéw danego
rodzaju,

c) Wyrywkowa - polega na ustaleniu stanu okreslonych czesci sktadnikéw aktywoéw i pasywow na
wybrany dzien.

Rozdziat V
Sposoby, termin i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
1) Rzeczywisty stan sktadnikow majatku jednostki ustala sie na podstawie inwentaryzacji w drodze:

a) Spisu z natury — polega na spisaniu rzeczywistych ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majgtku

b) Potwierdzenia sald — polega na uzyskaniu od bankdw i kontrahentéw potwierdzen stanu
okreslonych sktadnikéw wykazanych w ksiegach rachunkowych,

c) Weryfikacji — polega na poréwnaniu danych z ksigg rachunkowych dotyczacych okreslonych
sktadnikéw z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi.

2) Termin i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

a) Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
metodgq spisu z natury:
- nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje Srodkéw pienieznych w kasie i drukow $cistego

zarachowania

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

(z tym Ze inwentaryzacje mozna rozpoczqc¢ w IV kwartale roku obrotowego i zakoriczy¢ do 15

stycznia roku nastepnego)

nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

- Srodkdw trwatych ( z wyjatkiem gruntdéw i sSrodkéw trwatych do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony, w tym réwniez maszyn i urzadzen objetych inwestycj3)

- pozostatych srodkdw trwatych (wyposazenia) objetych ewidencjg ilosciowo - wartoSciowg
znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym

w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
- Srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci ( z wyjagtkiem z tytutdw publicznoprawnych, spornych, naleznosci i zobowigzan
wobec 0sdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych oraz innych aktywéw i pasywow, o ile
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych byto
niemozliwe),

- whasnych sktadnikéw majgtkowych powierzonych kontrahentom,
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w drodze weryfikacji

Nalezy przeprowadzié¢ inwentaryzacje:

- gruntow,

- Srodkdw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci i zobowigzan z tytutu publicznoprawnych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- sSrodkéw trwatych w budowie (inwestycji rozpoczetych) oraz innych aktywoéw i pasywow,
ktdérych ustalenie drogg spisu z natury lub poprzez potwierdzenie sald jest niemozliwe.

b) Raz w ciggu 4 lat ( w dowolnym dniu roku)
Nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje znajdujqgcych sie na terenie strzezonym:

- Srodkdw trwatych (z wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostep jest znaczenie utrudniony, oraz
maszyn i urzgdzen objetych inwestycjg rozpoczeta)

- pozostatych $rodkdw trwatych objetych ewidencjg wartosciowg i ewidencjg iloSciowa

¢) W innych terminach — w przypadku inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej

Rozdziat VI

Czynnosci przygotowawcze

1. W celu utatwienia i przyspieszenia spisu z natury nalezy uprzednio uporzadkowaé podlegajgce spisowi
sktadniki majatkowe.

2. W zakres prac porzadkowych wchodzi w szczegdélnosci:
a) zapewnienie czytelnosci oznaczen sktadnikéw majgtkowych (nazwy, numery inwentarzowe, itp.),
b) wyrazne oznakowanie znajdujgcych sie w Urzedzie sktadnikdw majgtkowych, nie bedgcych
wtasnoscig jednostki,
c) uporzadkowanie zapasdow w magazynach (odpowiednie utozenie zapaséw utatwiajgce ich pomiar),
d) uporzadkowanie pola spisowego poprzez wyodrebnienie sktadnikéw niepetnowartosciowych, a
takze ztomowanie przed spisem sktadnikéw bezuzytecznych i ich likwidacja,

e) uzgodnienie ewidencji ksiegowej na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji,
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Rozdziat VIl

Komisje przeprowadzajace inwentaryzacje

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powinny byé powotane komisje inwentaryzacyjne ( co najmniej 3
osobowe),

2. Komisje inwentaryzacyjne mogg miec¢ charakter staty lub dorazny,

3. Cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, wydajgc stosowne zarzadzenie.

4. Komisja inwentaryzacyjna moze wykonywac czynnosci kontrolne w zakresie przeprowadzonej
Inwentaryzacji, z kontroli sporzgdza sprawozdanie,

5. Przewodniczagcym zespotu spisowego nie moze byé Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy, pracownik
komorki prowadzgcej ewidencje sktadnikéw majatkowych w ksiegach rachunkowych oraz pracownicy
dokonujacy inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald lub weryfikacji.

6. Przewodniczgcymi powotanych zespotdéw spisowych nie mogg byé pracownicy odpowiedzialni za
prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywow, natomiast mogg wchodzi¢ w sktad zespotu
spisowego w charakterze cztonka.

PRZEWODNICZACY KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ:

a) Za prawidtowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej,

b) Do zadan Przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

» Przygotowanie projektu planu oraz harmonogramu przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie
Gminy i przekazanie do Gtéwnego Ksiegowego Urzedu w celu akceptacji,

» Woystgpienie do Wéjta o zatwierdzenie planu oraz harmonogramu przeprowadzenia
inwentaryzacji w Urzedzie Gminy,

> Wystgpienie z wnioskiem do Wdjta o powotanie cztonkdw zespotdéw spisowych,

» Kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom,

» Stawianie wnioskdw w sprawie zmian lub uzupetnien w sktadzie zespotéw spisowych, zmiany
terminu inwentaryzacji, inwentaryzacji niektérych sktadnikdw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku, powotania fachowcéw lub rzeczoznawcdédw do ustalenia stanu
sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,

» Ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

» Przeprowadzenie szkolenia dla cztonkéw komisji, zespotow spisowych,

» Kontrolowanie wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy spiséw z natury i innych

dokumentdéw z inwentaryzacji

> Wystepowanie o wyjasnienia do oséb odpowiedzialnych za powstanie rdznic
inwentaryzacyjnych w celu terminowego ztozenia wyjasnien dotyczgcych ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych,

» Stawianie wnioskdw w sprawie sposobdw zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
naprawienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

» Przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

str. 4



> Sporzadzenie i przedstawienie Wajtowi protokotu rozliczern wynikdéw inwentaryzacji i dochodzen
w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych w celu zatwierdzenia.

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zlecié¢ cztonkom
komisji, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich terminowe i prawidtowe wykonanie.

ZESPOL SPISOWY

Spis z natury dokonujg zespoty spisowe sktadajace sie co najmniej z 2 oséb. Do zespotdw tych nie nalezy
powotywac oséb niezapewniajgcych bezstronnosci spisu tzn. oséb odpowiedzialnych, ktérym
powierzono mienie do uzywania oraz osdb prowadzacych ich ewidencje ksiegowa. Osoby
odpowiedzialne, ktérym powierzono mienie do uzywania powinny uczestniczy¢ w pracach zespotu
spisowego przy spisie majgtku, ktéry zostat im powierzony. Osoby te podpisujg Arkusz inwentaryzacyjny
w odpowiednich miejscach a podpis ten jest zarazem oswiadczeniem potwierdzajgcym, ze wszystkie
inwentaryzowane sktadniki majgtku zostaty ujete w inwentaryzacji i nie wnosi zastrzezen do pracy
zespotu spisowego, a takze, ze potwierdza, iz nie wnosi uwag i zastrzezen do prac komisji, oraz stwierdza
prawidtowos¢ dokonania spisu.

Do zadan cztonkdw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

» Uczestnictwo w szkoleniu przed kazdg inwentaryzacjg, pobranie Arkuszy spisowych za
pokwitowaniem, a po zakonczeniu spiséw rozliczenie sie z pobranych arkuszy,

» Przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym obszarze spisowym,

» Zorganizowanie pracy, w sposob umozliwiajgcy normalng dziatalnos$¢ inwentaryzowanej komérki
organizacyjnej, wtasciwe zabezpieczenie magazyndw na czas spisu przed niekontrolowang
zmiang miejsca pofozenia spisywanych sktadnikéw majatku

» Terminowe przekazanie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej wtasciwie opracowanych
materiatow inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, protokotéw, itp.) po zakonczeniu spisow
wraz ze ztozeniem pisemnego sprawozdania o przebiegu spisu.

Rozdziat VIlII

CZYNNOSCI POPRZEDZAJACE ROZPOCZECIE SPISU

1. Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

a) wydanie zespotom spisowym odpowiedniej liczby opieczetowanych i ponumerowanych formularzy spisowych,
przyboréw kancelaryjnych, ewentualnych pomocy technicznych (np. tasm mierniczych, kalkulatoréw itp.),

b) zabezpieczenie - na czas dokonywania spisu - urzadzen ewidencji magazynowej, zawierajgcych dane o ilosci

zapasow, przed dostepem spisujgcych, kontrolerdw spisu, jak tez oséb nadzorujgcych dane zapasy (magazynierzy),

ZAKRES | SPOSOB WPISYWANIA

1. Spis z natury jest dokumentowany formularzem w postaci arkusza spisowego, ktdry obejmuje co najmniej
nastepujgce zapisy:

a) dokonywane przed wykorzystaniem arkusza, w gféwce arkusza:

- nazwa jednostki, numer arkusza, pole spisowe,

- imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego,

- czas spisu (data, godziny od...do...).

b) dokonywane w toku spisu, w kolejnych wierszach arkusza:
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- kolejny numer pozycji zapisu kontynuowany az do zakoriczenia spisu danego pola spisowego,

- symbol identyfikujgcy spisywany sktadnik majgtkowy (np. numer indeksowy materiatu, numer inwentarzowy
$rodka trwatego),

- nazwa sktadnika majatkowego, stosowana w Urzedzie,

- jednostka miary stosowana przy obrocie danym sktadnikiem,

- ilos¢ ustalona w czasie spisu,

- uwagi spisujgcych: o zmniejszeniu przydatnosci spisywanego skfadnika majgtkowego, spisywaniu ilosci na
podstawie danych o ilosciach sktadowanych w réznych miejscach itp.,

c) dokonane po zapetnieniu arkusza:

- ogolna liczba pozycji zapisdw (dane te podaje sie na ostatnim arkuszu spisu ,,Spis

zakoriczono na pozycji nr..."), - podpisy cztonkdw zespotu spisowego.

2. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim w 2 egzemplarzach,

3. W trakcie dokonywania spisu, wszelkie zapisy powinny byé niezwtocznie nanoszone w arkuszu spisowym w sposéb
czytelny,

4. Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytgcznie poprzez skreslenie btednego zapisu (tekstu lub liczby) w
sposéb umozliwiajgcy odczytanie tego zapisu, a nastepnie naniesienie zapisu poprawnego. Dokonana poprawka
winna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury.

5. Btedy powstate przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢
nazwisko dokonujgcego poprawki, powotanie pozycji poprawionej.

6. Arkusze spisowe traktuje sie jako druki scistego zarachowania od chwili ich opieczetowania, ponumerowania oraz
zarejestrowania numerdw tych arkuszy na rzecz okreslonego zespotu spisowego przy wydaniu arkuszy spisowych
poszczegdlnym zespotom spisowym. Po zakoriczeniu spisu, zwrotowi podlegajg arkusze spisowe

zaréwno wypetnione poprawnie, jak réwniez wypetnione btednie oraz niewykorzystane.

8. Arkusze spisowe mogg by¢ rowniez sporzadzone w formie elektronicznej np. arkusza kalkulacyjnego — przy
zachowaniu warunkow ze:

- zapisy uzyskujg trwale czytelng posta¢ podczas rejestrowania stanu zapaséw stwierdzonego w drodze spisu z
natury,

- mozliwe jest ustalenie osoby, ktéra wprowadzita zapisy do dokumentdw spisowych albo je zmodyfikowata,

- rozliczane sg technika reczna.

9. Inwentaryzacja metoda spisu z natury moze by¢ prowadzona w formie elektronicznej:

- przy pomocy urzadzen elektronicznych, w szczegdlnosci skaneréw, czytnikdw. W takim przypadku, do dokumentacii
inwentaryzacyjnej dofgczane sg wydruki z systemu informatycznego zawierajgce dane z tych urzadzen, pochodzace z
okreslonego obszaru spisowego.

10. Do arkuszy spisowych sporzadzonych w formie elektronicznej, stosuje sie odpowiednio, okreslone w niniejszej

instrukcji zasady dotyczace pisemnych arkuszy spisowych.

SPOSOB ZAKONCZENIA SPISU Z NATURY

1. Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przekazujg Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
wypetnione prawidtowo, wypetnione btednie i niewykorzystane arkusze spisowe wraz ze sprawozdaniem z przebiegu
spisu z natury
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2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe Gtéwnemu Ksiegowemu Urzedu, badz

pracownikowi wyznaczonemu do dokonania wyceny sktadnikow majgtkowych.

3. Ustalenia stanu wartosciowego inwentaryzowanych sktadnikéw majgtku, nalezy dokona¢ w drodze

podsumowania wycenionych arkuszy spisowych w formie zbiorczego zestawienia poszczegdlnych arkuszy spisowych.

SPOSOBY ROZLICZENIA ROZNIC INWENTARYZACYINYCH

1. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skfadnikow majatku nalezy ustali¢ rdéznice
inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajgce z poréwnania ilosci i wartosci poszczegélnych
sktadnikéw majatku, ustalonych w toku spisu z natury, z iloscig i wartoscig wynikajgca z ewidencji tych
sktadnikéw. Rézinice inwentaryzacyjne nalezy ujagé w zestawieniu rdéznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajgcy:

- ustalenie facznej sumy rdznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej weditug poszczegdlnych kont
syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug osdéb materialnie odpowiedzialnych
(wspdtodpowiedzialnych).

- powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub pozycjami ich

zbiorczych zestawien.

2. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna powinna:

a) zakwalifikowac réznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) sktadnikéw majatku,

b) przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,

c) ustali¢ w sposéb wnikliwy - przyczyny powstania niedobordow lub nadwyzek,

d) wnioskowac o odpisanie réznic inwentaryzacyjnych z ksigg rachunkowych,

e) rozwazyc stopien winy lub jej brak ze strony oséb odpowiedzialnych, ktérym powierzono mienie do uzywania lub

0s6b materialnie odpowiedzialnych.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zgdania od wszystkich oséb, ktérych informacje
mogg by¢ przydatne do ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, ustnych lub pisemnych wyjasnien,
badania dokumentdw zwigzanych z obrotem zapasami i danych ewidencji, a w razie koniecznosci przeprowadzenia

ponownych spiséw kontrolnych.

4. Komisja Inwentaryzacyjna, rozpatrujac réznice inwentaryzacyjne, ma nastepujgce mozliwosci:

a) uznac rdznice za nieistotng, niewymagajgcg uwzglednienia;

b) uzna¢ rdznice za powstatg na skutek normalnych, nieuniknionych witasciwosci fizycznych sktadnika lub na skutek
proceséw zachodzgcych podczas prawidtowego przechowywania i wnioskowac o spisanie jej w straty,

c) uznac za przyczyne powstania réznic, zaistniate w toku uzytkowania zamiany lub przesuniecia Srodkéw trwatych
réznego rodzaju, co uzasadnia dokonanie kompensaty nadwyzek z niedoborami;

d) uznac niedobdr za powstaty z winy okreslonych oséb i wnioskowaé do Woajta o wystgpienie wobec tych oséb z

roszczeniem o naprawienie szkody.

5. Rdznice inwentaryzacyjne mozna uznac za nieistotne, gdy metoda ustalania stanu sktadnika podczas spisu z natury

ze swej istoty jest mato doktadna, tj.:
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a) stan zapasu ustalono drogg szacunku;

b) sktadnik jest niejednorodny (poszczegdlne partie dostaw rdznig sie wagg, objetoscig itp.).

6. Rdznice inwentaryzacyjne, wywotane przyczynami obiektywnymi, wystepujgcymi normalnie na przestrzeni catego
cyklu obrotu rzeczowym sktadnikiem majatku, od jego nabycia do zuzycia mogg byé wywotane:

a) warunkami oraz dtugotrwatoscig sktadowania, sposobem wykonywania czynnosci magazynowych (np.
przemieszczanie),

b) btedami i omytkami pomiaru (brak lub niedoktadnos¢ urzadzert pomiarowych), popetnionymi w toku odbioru i
przy przychodowaniu oraz rozchodowaniu sktadnika majatku,

c) btedami zapisow lub dziatar arytmetycznych popetnianych w toku ewidenciji.

7. Dokonywanie kompensaty jest uzasadnione, gdy na skutek podobieristwa asortymentéw lub opakowan, w
ktérych asortymenty te znajdowaly sie, nastgpita w toku obrotu nimi zamiana, jesli:

a) niedobory lub nadwyzki zostaty ujawnione w toku tego samego spisu z natury,

b) réznice wystgpity w tym samym miejscu sktadowania sktadnikow majgtkowych,

c) réznice inwentaryzacyjne dotyczg sktadnikéw majgtkowych, ktérych cechy zewnetrzne jak przeznaczenie, ksztatt,
wymiary itp. lub posta¢ opakowania uprawdopodobniajg mozliwos¢ popetnienia przy obrocie nimi omytek,
polegajacych na ich zamianie. llos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene skfadnikéw majatku

wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne.

8. Po zaopiniowaniu protokotu przez Radce prawnego Urzedu i Gtéwnego Ksiegowego, Przewodniczacy Komisji
przedkfada go Wojtowi w celu zatwierdzenia.

9. Rdznice ujawnione podczas inwentaryzacji, ujimuje w ksiegach rachunkowych po otrzymaniu od przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej zaakceptowanego protokotu, nie pdzniej jednak niz pod datg ostatniego dnia roku.
Rozdziat IX
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
1. Uzgodnienie sald — polega na wystaniu pisemnych potwierdzen sald w odpowiednim terminie
umozliwiajgcym zakonczenie inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci:
a) do kontrahentdw,

b) do bankéw.

2. Obowigzek cigzy na obu stronach danego rozrachunku tj. zaréwno na wierzycielu jak i na dtuzniku z

tym, ze do inicjatywy dokonania uzgodnienia zobowigzany jest wierzyciel (naleznosci).

3. Inwentaryzacje rozrachunkéw w drodze uzgodnienia sald przeprowadzajg pracownicy dziatu

finansowo — budzetowego.
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4. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia sald wynikajgcych z ksigg rachunkowych:

a) saldo naleznosci ponizej kwoty ................. PLN, zgodnie z zasadg istotnosci. Za stan faktyczny tych sald
uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych,

b) saldo naleznosci wobec osdb fizycznych nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

c) saldo naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,

d) saldo rozrachunkéw wobec pracownikéw,

e) saldo naleznosci spornych i watpliwych,

f) saldo zobowigzan.

5. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym pisemnym
potwierdzeniu standw ksiegowych oraz sktadnikéw majatkowych wtasnych znajdujgcych sie poza
jednostka.

6. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkow réznice wymagajg ustalenia przyczyn ich

powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

7. Stwierdzone rdznice, wynikajace z braku petnej zgodnosci sald u kontrahentéw, powinny by¢
szczegdtowo zbadane, zaréwno pod wzgledem formalnym, jak i merytorycznym przez komérki

organizacyjne obu stron wtasciwe do spraw ksiegowosci.

8. Ujawnione w wyniku uzgodnienia sald nieprawidtowosci i rozbieznosci wymagajg wyjasnienia i
zaksiegowania w ksiegach rachunkowych, na podstawie otrzymanego zatwierdzonego przez Woéijta
protokotu, co pozwala na wyeliminowanie sald nierealnych, btednych, bezzasadnych, nieprawidtowo
wycenionych, lub budzacych zastrzezenia z innych uzasadnionych przyczyn.

Rozdziat X

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1. Weryfikacja polega na poréwnaniu sald ksigg ze stanowigcym ich podstawe dokumentami
zrédtowymi, a takze aktualnym stanem rzeczywistym. Weryfikacja obejmuje sie sktadniki majatku nie

objete spisem z natury lub uzgodnieniem sald z kontrahentami.

2. Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy Urzedu Gminy przy udziale oséb
merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialnych za okreslone salda, np. za stan srodkéw trwatych w
budowie (inwestycji) — Referatu Inwestycyjno Technicznego, Komunalnego wtasciwy w sprawie
okreslonej inwestycji, za roszczenia sporne — Referat Finansowy, Podatkowy, Komunalny wtasciwy dla

windykowanej naleznosci.

3. Weryfikacja polega na poprawnosci i realnosci wykazanych na kontach sald na podstawie:

a) dokumentéw, na podstawie ktérych dokonano zapiséw w ksiegach rachunkowych,
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b) oceny przydatnosci tych sktadnikéw, np. czy dany sktadnik wartosci niematerialnych i prawnych jest
nadal wykorzystywany na potrzeby Urzedu, czy naleznosci od pracownikdw nie sg przedawnione lub

niesciggalne.
4. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidtowosci i rozbieznosci wymagajg wyjasnienia i
zaksiegowania w ksiegach rachunkowych, na podstawie otrzymanego zatwierdzonego przez Wéjta

protokotu, co pozwala na wyeliminowanie sald nierealnych, btednych, bezzasadnych, nieprawidtowo

wycenionych lub budzacych zastrzezenia z innych uzasadnionych przyczyn.

Rozdziat XI
Przechowywanie dokumentdw inwentaryzacji
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg przez okres 5 lat od roku nastepnego po

przeprowadzeniu i rozliczeniu inwentaryzacji u pracownika prowadzgcego ewidencje — Referat

finansowo budzetowy.
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Z

atgcznik nr 1

Do instrukcji inwentaryzacyjnej

Harmonogram przeprowadzania inwentaryzacji

Lp. Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania | Termin przeprowadzenia | Rodzaji metoda inwentaryzacji Uwagi
inwentaryzacji inwentaryzacji
1. Srodki trwate Dane ewidencji ksiegowej od 13.12.2021r. Spis z natury wedtug stanu
do 07.01.2022r. na dzier 31.12.2021 .

2.

3.

4,

5.

6.

7.

(podpis Przewodniczacego Komisji)

(podpis Gtéwnego Ksiegowego

)
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Zatacznik nr 2
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie NI ...

Wéjta Gminy Tczew

W sprawie przeprowadzenia spisu z natury

Na podstawie
postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia .............. r. oraz ustawy o rachunkowosci,
zarzadzam :

&1

Przeprowadzenie spisu z natury:

1. Nazwa obiektu inwentaryzowanego i oznaczenia pomieszczenia:

2. ROAZA] INWENTAIYZACHI: oeveveieriitiieiieeeeteeeste et e ettt et et ee e e tesbesbe b e e sesbesseb et ansesssae et sbe st snsnessassesasasersans ans
3. Rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majgtkoOWeg0: .........cuemieeeecice e e
4. Osoba materialnie odpowiedzialna / osoba, ktérej powierzono piecze nad Srodkiem trwatym:

5. Termin rozpoczecia SPisu Z NAtUIY ....ccceveeeeeceeeseneeseeceseienens , ZAKOACZENIA e
6. Do przeprowadzenia spisu z natury wyznaczam Komisje inwentaryzacyjng / Zespét Spisowy w sktadzie:
PrzewodniCZgcy = coccevieeie ettt
CZEONEK = oot e st
CZEONEK = oot e st
&2

Osoby powotane na cztonkéw Zespotu Spisowego ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za wtasciwe i zgodne
z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

&3
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu Na dzieN ..........cccoeeeeceieieieiececce et

&4
Ostateczny termin rozliczenia wynikow inwentaryzacji ustalam na dzien ........ccceceveieecece e

&5
Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy lub Cztonek Komisji / Zespotu Spisowego

(Kierownik jednostki)
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Zatacznik nr 3
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatéw,
towaroéw, srodkow trwatych, gotdéwki), za ktére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia spisu
prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej dokumentacji przekazanej do dziatu
ksiegowosci.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 4
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie koicowe

Oswiadczam, ze materiaty, towary, srodki trwate, gotdwka,...................... zostaty 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.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej - przejmujacej)
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Zatacznik nr 5
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przygotowania i przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna/Zespdt spisowy dziatajgcy na podstawie

Zarzadzenia Wéjta Gminy Tczew Nr ..o ZAdNI@ i w sktadzie:
1) PrzeWodniCZgey/a: wovemeeieeeeieeeeeeeeeee e e

2) CZEONEK: ottt

3) CZEONEK: oo

Przeprowadzit w dniu / ach ......cccccoeeeveiiceesceeeere spis z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

W dNiU e pobrano Arkusze od Nr......ccccecevvereeennenns O NE e
Wykorzystano arkuszy spisowych ..........cccvevevnee.. 0d NM e, AONC et
Zwrocono arkusze czyste ..o 0d Nl v O NI e
Zwrdcono arkusze zepsute, zniszczone i anulowane o numerach od.........cccocoveerenee. dO e

Il. Przebieg inwentaryzacji
1. Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury
odNr e do numeru ............. liczba pozycji ....ccouu..... (sktadniki petnowartosciowe — uszkodzone)

odNreee do numeru ....... liczba pozycji .......... (sktadniki petnowartosciowe — uszkodzone)

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajgce spisowi zostaty
ujete w arkuszach spisu z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia
przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastepujgce srodki zabezpieczajace:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkow komisji/ zespotu spisowego
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Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

Zatacznik nr 6
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACII
Komisja inwentaryzacyjna / Zespét spisowy w sktadzie:
1) PrzeWodniCZgCy: woivieiiieeiierieeieieee ettt
2) CZEONEK: oo e
3) CZHONEK: oo

na posiedzeniu W dniu ..o dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
.......................................... na arkuszach spisowych nr ..........c.cccccceeevevev v dokonata nastepujgcego rozliczenia:

a) NAzZWa ODIEKtU 1UD POMIESZEZENIA ....iiiiiit ittt ettt et ses et ettt et en et b
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika MajatkUu ........ouroieeiiie et e
c) osoba materialnie OdPOWIEAZIAING .....cc.iiiiiit ettt ettt s es e ettt e es et enes
d) rozliczenie obejmuje okres od .........ccocoevveeeeeciceeeeee e o Lo TR
€) WEAIUEZ STANU NA ZIBN oottt ettt es e e
| Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1) Wedtug zatacznika
Il Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji innych niz w pkt. | wedtug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych

1) Ogotem niedobory ... zt

2) Ogdtem NAAWYZKi ..o Zt

Il Komisja inwentaryzacyjna / Zespét spisowy po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:
- niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw (strat nadzwyczajnych)

- zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osobe materialnie odpowiedzialng
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Podpis przewodniczgcego Komisji

........................................... DNid.eieeie e Podpis

V Opinia gtéwnego ksiegowego w zakresie przeprowadzenie kontroli wewnetrznej, obejmujacej badanie rzetelnosci i
prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji:
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