WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 1

86-200 CHELtMNO
woj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE Nr 33/12

Wajta Gminy Chelmno
z dnia 01 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

w Urzedzie Gminy Chetmno

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ Instrukcje przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
Chelmno, zwang dalej ..instrukcja inwentaryzacyjng”, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Ustala si¢, ze w sklad stalej Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Gminy Chelmno

wchodzi¢ bedg trzy osoby bedace pracownikami Urz¢du Gminy.

§3
Powoluje si¢ stala Komisj¢ Inwentaryzacyjng, ktérej sklad okresla Zalacznik Nr 2 do

zarzadzenia.

§4

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy do przestrzegania zasad okreslonych w

instrukcji inwentaryzacyjnej.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i Przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjne;j.
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§6

Traci moc instrukcja inwentaryzacyjna dla Urzedu Gminy Chelmno z dnia 26 listopada 2004

roku przyjeta Zarzadzeniem Nr 22/04 Wojta Gminy Chelmno.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 1
86-200 CHEELMNO
woj. kujawsko-pomorskie

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Chelmno
Nr 33/12 z dnia 01 pazdziernika 2012 roku.

§1
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:
e doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
e rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
¢ dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatku
e przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej jednostki.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.

§2
1. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow ustala si¢ w drodze:
e spisu z natury,
e uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald na dzien inwentaryzacji:
-srodkow pienigznych na rachunkach bankowych,
-rozrachunkéw z innymi jednostkami,
-naleznosci i zobowigzan pomigdzy podmiotami gospodarczymi.
» weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami oraz aktualnym stanem rzeczywistym.
2. Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢gpujacych aktywow:
e gotowki w kasie, znakow skarbowych, czekéw oraz drukéw scistego zarachowania,
e S$rodkow trwatych podlegajacych stopniowemu umorzeniu,
e srodkow trwatych podlegajacych jednorazowemu umorzeniu,
e materialow,
e skladnikow majatku ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowej na kontach
pozabilansowych.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastgpujacych aktywow i pasywow:
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o Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow, pozyczek i lokat,
e naleznosci ( z wyjatkiem watpliwych, spornych i od pracownikow),
e zobowigzan ( z wyjatkiem publiczno-prawnych i od pracownikow),
Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan naleznosci i
zobowigzan:
e wobec kontrahentow, ktorzy nie maja obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych
lub podobnej ewidencji,

¢ objetych powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sig:
e wartosci niematerialne i prawne,
e inwestycje rozpoczete ( bez maszyn i urzadzen),
e rzeczowe skladniki majatku znajdujace si¢ poza jednostka,
¢ naleznosci i zobowiazania wobec organéw podatkowych,
e dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajgce z
ewidencji
na kontach pozabilansowych.
5. Metody inwentaryzacji:
e inwentaryzacja pelna - polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich skladnikow aktywow i pasywow,
e inwentaryzacja okresowa - poszczeg6lnych skladnikoéw majatku przeprowadzana jest
w terminach ustalonych w planie inwentaryzacyjnym,
e inwentaryzacja uproszczona - polega na porownaniu stanu rzeczywistego z zapisami

w ewidencji ksiggowe;j.

§3
1.Ustalenie terminow i czgstotliwosci spisow oraz doboér najlepszych dla jednostki wariantow

organizacyjnych nalezy do Wéjta Gminy Chelmno.

2. Terminy i sposoby inwentaryzacji okresla ponizsza tabela:
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Termin Rodzaj sktadnika Metoda inwentaryzacji
inwentaryzacji majatku
Ostatni dzien roku a) srodki pieniezne w kasie, Spis z natury
obrotowego b) papiery warto$ciowe, czeki,

akcje, obligacje, bony itp.

c) druki scistego

zarachowania,

d) materiaty, ktérych wartosc

zostata zaliczona do kosztow

bezposrednio po zakupie, a

nie zuzyte do konca roku

obrotowego
Ostatni kwartat roku a) skfadniki majgtkowe objete  Spis z natury
obrotowego do 15 dnia ewidencjag ilosciowa,
nastepnego roku b) sktadniki majatkowe bedace

wlasnoscig obcych jednostek
Raz w ciggu czterech lat a) $rodki trwate( z wyjatkiem Spis z natury

gruntéw i trudno dostepnych
ogladowi srodkow trwatych
np.. budowli podziemnych,
instalaciji itp.

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego - z tym, ze
inwentaryzacje mozna
rozpocza¢ w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢ do 15
stycznia roku nastepnego

a) $rodki pieniezne na
rachunkach bankowych,

b) naleznosci( z wyjatkiem
tytutéw publiczno - prawnych,
do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy o zobowigzaniach
podatkowych oraz naleznosci
watpliwych, spornych,
naleznosci od pracownikow)

c) zobowigzania ( z wyjatkiem
zobowigzan wobec
pracownikéw i publiczno-
prawnych)

W drodze potwierdzenia salda

Na ostatni dzieh kazdego
roku obrotowego - z tym, ze
inwentaryzacje mozna
rozpocza¢ w ciagu IV
kwartatu i zakoniczy¢ do
+15 stycznia roku
nastepnego

a) grunty,

b) srodki trwate trudno
dostepne ogladowi( np..
budowle podziemne,
instalacje) c)
naleznosci sporne i watpliwe, a
takze dochodzone na drodze
sgdowej,

d) w bankach naleznosci
zagrozone,

e) naleznosci i zobowigzania
wobec pracownikow,

f) naleznosci i zobowigzania z

tytutow publiczno prawnych,
g) inwestycje rozpoczete,

W drodze weryfikacji poprzez
poréwnanie danych w ksigegach
rachunkowych z danymi
wynikajgcymi z dokumentow




3. Oprocz inwentaryzacji ujgtej w ww, Tabeli spis z natury przeprowadza si¢ rowniez:
e na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
e na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktérych nastapito naruszenie sktadnikow majatkowych ( np. pozar, wlamanie).
4. Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowac¢ fizycznie skladniki majatkowe zniszczone,
bezuzyteczne dla uniknigcia zbgdnych spiséw.
5. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa okreslone stuzby Urzedu
Gminy w Chelmnie wymienione ponizej w punktach A,B, C.

A - Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury:



Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne za
wykonanie wymienionych
czynnosci

Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu

Kierownik komorki podlegajacej
inwentaryzacji

zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw lub

wyjasnienie rozbieznosci

2, Powotanie zespotéw spisowych na wniosek Wojt Gminy
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

3. Przeszkolenie zespotow spisowych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej lub za jego zgoda
Skarbnik Gminy

4. Przygotowanie i doreczenie zarzadzen, formularzy i Pracownik komorki ksiggowosci

materiatow koniecznych do spisu odpowiedzialny za organizowanie
inwentaryzacji

5. Przeprowadzenie spisu z natury Zespot spisowy

6. Wycena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikow Pracownik komorki ksiegowosci

majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych odpowiedzialny za organizowanie i
rozliczenie inwentaryzacji

T Wyjasénienie przyczyn powstania réznic oraz Przewodniczacy Komisji

postawienie wnioskow, co do sposobu ich rozliczenia |Inwentaryzacyjnej lub za jego zgodg
Skarbnik Gminy
8. Zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej w |Radca prawny
przypadku uznania niedoboréw za zawinione
8. Zaopiniowanie wnioskoéw Komisji Inwentaryzacyjnej w |Skarbnik Gminy
sprawie rozliczenia roznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

10. |Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Wéjta Gminy |Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

11.  |Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic Skarbnik Gminy

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

12. |Ocena przydatnosci gospodarczej skiadnikow Przewodniczgcy Komisji

majatkowych objetych spisami, postawienie wnioskéw |Inwentaryzacyjnej
w sprawie zagospodarowania zapasow zbednych i
nadmiernych oraz ich nieprawidiowos$ci w gospodarce
skiadnikéw majatku stwierdzonych w czasie spisu
B - Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami.

Lp. |Rodzajczynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie wymienionych
czynnosci

1. Sporzadzenie | wystanie do kontrahentéw Pracownik referatu planowania i

zawiadomien o wysokoséci sald finanséw

2. Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Pracownik referatu planowania i

finansow
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Ustalenie niezgodnosci sald ich wyjasnienie i Skarbnik Gminy przy wspotpracy
rozliczenie w ksiggach rachunkowych kierownikow referatow

C- Inwentaryzacja na podstawie stanow ewidencyjnych.

Lp.

Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie wymienionych
czynnosci

Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z Pracownik referatu planowania i
odpowiednimi dowodami finansow

Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, Pracownik referatu planowania i
rozliczenie i ujecie w ksiggach rachunkowych finansow przy wspoétpracy kierownikow
referatow

§4

. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy Chelmno na wniosek

Skarbnika.

Komisj¢ Inwentaryzacyjna powoluje na stale Wojt Gminy na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech oséb - pracownikow Urzedu
Gminy. Winni to byé pracownicy o wysokich kwalifikacjach zawodowych posiadajacy
znajomos¢ przepiséw inwentaryzacyjnych.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ Zespoly Spisowe sposrod
pracownikéw Urzedu Gminy. Zespdl Spisowy powinien sklada¢ si¢ co najmniej z dwoch
0s0b, przy czym nie moga to by¢ osoby materialnie odpowiedzialne za skladniki majatkowe
podlegajace spisowi. Sklad Zespoléw Spisowych ustala na wniosek Przewodniczacego

Komisji Inwentaryzacyjnej Wojt Gminy w odrgbnym zarzadzeniu.

. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

e stawianie wnioskow w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespolow
Spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupelnien w ich sktadzie,

e ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkéw komisji,

e przeprowadzenie szkolenia czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespolow
Spisowych,

e nadzorowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
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sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wihasciwym terminie. Do
prac
tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy:

- arkusze spisu z natury stanowigce druk $cistego zarachowania zostaly wlasciwie
przygotowane przez pracownika referatu ksiggowosci prowadzacego ewidencje
tych drukéw, a po przeprowadzeniu inwentaryzacji rozliczone,

- $rodki trwale oraz wyposazenie sa oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych
si¢ znajduja zostaly wywieszone aktualne spisy.

- materialy na skladzie zostaly poukladane w spos6b umozliwiajacy tatwy dostep i
szybkie przeliczenia,

¢ Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw majatku na podstawie obliczen i szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na zastapieniu
spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- przeprowadzeniem spiséw powtornych lub uzupelniajacych
e Zarzadzenie w wuzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow

majatku w czasie spisu.

e Kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisdw z natury.

e Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
Zespoly Spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji.

e Kontrolowanie terminowego zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

e Przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych.

e Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia.

e Stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepelnowarto$ciowych lub zbednych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skfadnikami majatku: Przewodniczacy

Komisji Inwentaryzacyjnej moze czg$¢ zadan zleci¢ do wykonania czlonkom Komisji
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Inwentaryzacyjnej oraz czlonkom Zespoléw Spisowych - nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnos$ci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

5. .Do obowiazkow Zespolu Spisowego nalezy:

e przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym ( przez okresleni pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne obiekty lub
pomieszczenia),

e takie zorganizowanie pracy , aby normalna dzialalno$¢ iwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznala zaklocen,

e wlasciwe zabezpieczenie magazynéw i skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych skladnikow majatku,

e terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku i

zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

§5
Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej

ich ilosci i wpisaniu do arkuszy spisu z natury.

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikéw
majatku winny by¢ wykazane nastgpujace okolicznosci spisu:
e imiona i nazwiska osob przeprowadzajacych spis,
e data spisu oraz data, na ktora przeprowadza si¢ spis o ile nie nie pokrywa si¢ ona z
data spisu,
e ilo$¢ stwierdzona w wyniku liczenia ( pomiary, wazenia),
e wlasnorgczne podpisy 0oséb dokonujacych spisu,
e nazwa i specyfikacja przedmiotu,
e numer arkusz spisowego.
2. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajacej na powtérnym
ustaleniu rzeczywistych stanow objetych spisem skiadnikéw majatku. Kontrola ta moze

mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobg nie uczestniczacg w



spisie. Stwierdzone w czasie kontroli nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny by¢é opisane
w arkuszach spisu z natury lub zalgczniku do arkuszy.

. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane wg. zasad przyjetych dla drukow
Scistego zarachowania.

. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu tak,
aby pozostaly one czytelne i wpisaniu poprawnego zapisu. Poprawka bledu powinna by¢
podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury. Bledy powstale np. przy wycenie
arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osobg, ktérej powierzono wykonanie
tej czynnos$ci. Dokonywanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszach spisu. Opis winien
zawiera¢ nazwisko osoby dokonujacej poprawki, powolanie pozycji poprawionej oraz date.
. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych skladnikow majatku ustala si¢ przez
policzenie, zwazenie lub zmierzenie.

. llosciowy stan rzeczowych skladnikéw majatku, cigzkich i zajmujacych duzo miejsca
okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw. Obliczenia techniczne i
szacunki przeprowadza si¢ z nalezyta dokladnoscia przez osoby o odpowiednich
kwalifikacjach powolane sposrod pracownikéw  jednostki lub przez powolanych
rzeczoznawcOw. Obliczenia powinny by¢ uwidocznione w arkuszu spisowym . Jezeli
ustalony w sposdb techniczny lub szacunkowo stan skladnikow majatku nie rézni si¢ od
stanu ksiggowego wigcej niz 5% . to stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan
faktyczny.

. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie za calo$¢ skladnikow
majatku  objetych spisem sklada Zespolowi Spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace. ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete w ewidencji oraz przekazane do wydzialu
finansowego.

. Zespoly Spisowe dokonujace mierzenia, wazenia oraz obliczen technicznych nie moga by¢
informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidencji.

. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek Zespolu Spisowego w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za calo$¢ i stan skladnikéw majatku lub osoby przez nig
upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej liczenie, wazenie i pomiar skladnikéw majatku musza by¢ dokonane w

obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialno$é.
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10. Wpis do arkuszy powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialne;
sprawdzenie prawidlowosci zapisu.

11. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spos z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3- osobowa komisjg, wyznaczong przez Wajta.

12. Zespoly Spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki za wyjatkiem rubryk ,.cena” i
.warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedkladajg do podpisania we wlasciwych miejscach
osobie materialnie odpowiedzialne;.

13. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci sa
dowodami ksiggowymi i powinny by¢ wypelnione w sposoéb przewidziany dla dowodéw
ksiggowych.

Niedopuszczalne jest zatem przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie jak
rowniez wypelnianie oldwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie
liczby lub tresci nieprawidlowej, wpisanie powyzej lub obok zapisu poprawnego podpisu
czlonka Zespolu Spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.

14. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule
o tresci ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od nr 1 do.....", natomiast pozostale wolne
arkusze spisu nalezy skasowac.

15. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke¢ w 2 egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo odbiorczych w 3 egz.

Oryginal - wydzial finansowy
Kopianr1 - osoba materialnie odpowiedzialna
Kopianr2 - osoba przejmujaca
16. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
e srodkow trwalych podlegajacych stopniowemu umorzeniu,
e srodkow trwalych podlegajacych jednorazowemu umorzeniu,
e pozostalych skladnikéw majatku.
Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

17. Protokét spisu z natury s$rodkéw pienigznych sporzadza si¢ w dwoch egz. Oryginal
otrzymuje wydzial finansowy, natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

18. Po zakonczeniu spisu Zespol Spisowy:

‘¢

a&qku



e rozlicza si¢ z przydzielonych arkuszy spiséw z natury,
e sklada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace
informacje¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce,

podlegajacymi spisowi, skladnikami majatku.

§6

. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzaja
pracownicy referatu planowania i finansow w zakresie sald z kontrahentami. ujetych w
ewidencji ksiggowe;j.

. Inwentaryzacja sktadnikow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i
zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych z kontrahentami

jednostki i ujgciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia.

§7

. Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i
pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo
w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy zgodnie z zakresem
czynnosci polegajace weryfikacji konta analityczne.

. Kontrole przeprowadzonych weryfikacji sprawuje Skarbnik Gminy.

§8

. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego zastgpcow.

. Z wynikoéw kontroli sporzadza si¢ protokél w 1 egz. Ponadto sprawdzajacy oznacza
sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym podpisujac w rubryce ,,uwagi”.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo zawiadamia na pismie Wojta, ktéry nastgpnie

zobowigzany jest zarzadzi¢ przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czgsSci spisu z

natury.

§9
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1. Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Skarbnika
i zatwierdzony przez Wdjta, moga by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na
e Zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

e Zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

e Zastgpieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej 1 moze dotyczy¢ tylko okreslonego w
nim czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec $rodkow trwalych, polega na
porownaniu stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz
ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych.

3. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

§10
1. Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuje pracownik wydziatu finansowego prowadzacy ksiegi inwentarzowe.
2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowana w ksiegowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu lacznej wartosci  wedlug
0sob materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Zestawienia wyceny skiadnikow
majatkowych winny by¢ powiazane z odno$nymi pozycjami w arkuszach spisu z natury.
3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu ze
stanem wynikajacym z ewidencji ilociowo - wartosciowe;j.
4. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo - wartosciowa musi by¢
uzgodniona z ksiggami inwentarzowymi i ewentualnymi kartotekami magazynowymi.
5. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

e niedobory,

e nadwyzki,

e szkody ( gdy nastgpita calkowita lub czgSciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego skladnika majatku).
6. Niedobory kwalifikuja si¢ na:
e ubytki naturalne - niedobory mieszczace si¢ w granicach norm uregulowanych w

odrgbnych przepisach,
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e niedobory nadzwyczajne - wszystkie niedobory pozostale, ktére nie zostaly
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych ( niedobory powstale na skutek niedbalego
postgpowania z mieniem, kradziezy, klesk zywiotlowych),

e niedobory i szkody niezawinione - to ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan
skfadnikow majatku,

e niedobory i szkody zawinione - to niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy osdb materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikéw majatku lub
innych oséb, bedace wynikiem dziatania lub zaniedbania ze strony tych osob. Szczegolnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowiazujacych
przepisOw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikow majatku.

. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastgpujace zasady
post¢powania:

e Zakwalifikowanie réznic inwentaryzowanych skiadnikoéw majatku, przeprowadzenie

postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksiag

rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan Komisji Inwentaryzacyjne;j.

e Ustalenie przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoborow lun
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym Komisja powinna
rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

e w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie
wszystkim nastepujgcym warunkom:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego ( tego samego) spisu z natury,
- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu -
pracownikow, ktorzy przyjeli wspolna materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie,
- zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku, co moze uzasadnic¢
mozliwo$¢ omylek ze strony osoby odpowiedzialnej materialnie.

e ilo$¢ oraz wartos¢ niedoborow lub nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki oraz nizsza
ceng skladnikéw majatku wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne,

e kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwalych.
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8. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilo$ciowej, iloSciowo-
wartosciowej i wartosciowej na podstawie:
e zestawien zbiorczych,

e zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

§11
Obieg dokumentéow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nast¢puje w ustalonym porzadku:
1. Przekazanie arkuszy spisu 2z natury i innych materialdw 2z inwentaryzacji
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu czlonkowi
Komisji.
2. Przekazanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym materialéw z inwentaryzacji.
3. Wycena spisow, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych. Przekazanie Komisji
Inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych.
4. Powiadomienie o stwierdzonych rdznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.
5. Opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przedlozenie Wojtowi do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia,
opracowanie wnioskow i przedlozenie do akceptacji Wéjtowi winno nastapi¢ nie pdzniej niz
w ciagu 15 dni roboczych.
6. Wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda ( w ciggu 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienia lub pismo kontrahenta ( w 10
dni od daty otrzymania).
7. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda ( w ciggu 30 dni po inwentaryzacji).
8. Ujgcie w ksiggach wynikow rozliczen réznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesigcu
po terminie inwentaryzacji ( nie pozniej jednak niz z data ostatniego dnia roku).
9. Przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu ( w ciagu 30
dni od daty zatwierdzenia wnioskéw Komisji przez Wajta).
10. Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycie do organow Sledczych ( w dniu

nastepnym po wydaniu decyzji przez Wojta).

§12
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1. Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz analizowaniu niedoboroéw, szkod i
nadwyzek obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U. Nr 121 poz. 591 z pdzniejszymi zmianami).

2. Do ujecia i rozliczen niedoboréw, szkdd 1 nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z
nich rozliczen i naleznosci od oséb materialnie odpowiedzialnych stosuje si¢ konta
przewidziane w ,Zakladowym planie kont” dla Urzgdu Gminy Chelmno oraz zakladow i
jednostek pomocniczych.

3. Podstawe odpisania niedoboréw i szkod na wlasciwe konta kosztoéw i strat oraz roszczen z
tytulu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja Woéjta Gminy Chetmno podjeta na wniosek

Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.

§13
1. Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art. 74 ust. 1 pkt. 7 ustawy o rachunkowosci winny

by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

§14
1. Na dokumentacj¢ inwentaryzacji skladajg si¢:
e plan - harmonogram inwentaryzacji,
e zarzadzenie Wojta Gminy Chelmno w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
e arkusze spisu z natury,
e protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
e potwierdzenie sald rozrachunkéw (naleznosci, zobowiazan, kredytow, pozyczek,
srodkéw pienieznych w banku),
e protokdt z inwentaryzacji gotowki w kasie,
e sprawozdanie z kontroli spisu z natury,
e os$wiadczenia osOb materialnie odpowiedzialnych,
o protokol weryfikacji roznic,
e wyjasnienia r6znic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne,

e sprawozdanie opisowe Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§15

Instrukcja inwentaryzacyjna wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2012 roku.
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WOJT GMINY CHELMNO
ul. Dworcowa 1
86-200 CHELMNO
woj. kujawsko-pomorskie
Zalgceznik Nr 2
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Chelmno

Nr 33/12 z dnia 01 pazdziernika 2012 roku.

Sklad
Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

Dzialajacej w Urzedzie Gminy Chelmno

1. Przewodniczacy - Janusz Wojtaszewski
2. Zastgpca Przewodniczacego - Anna Kosinska
3. Sekretarz - Anna Woelke
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