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L RWEHU - RDINGTER Zarzqdzenie Nr 22/04

Wojta Gminy Chetlmno
Z dnia 26 listopada 2004 roku.

w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz powolania stalej komisji Inwentaryzacyjnej
1 Likwidacyjne] w Urzedzie Gminy Chelmno

Na podstawie art. 4, vst. I 1 2, pkt 3 1 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowodci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pdin. zm.)

Zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W celu ochrony mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz w celu terminowego
i prawidlowego rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za to mienie wprowadza sig¢
instrukcje dotyezaca zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
Chelmno stanowiaca zataeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ustala sig, ze w sklad stalej Komisji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Chetmmo
wchodzi¢ beda trzy osoby bedace pracownikami Urzedu Gminy.

§3
Osobnym zarzadzeniem powoluje si¢ stala Komisie Inwentaryzacyjna 1 Komisje
Likwidacyjna.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy, Przewodniczacemu Komisji
[nwentaryzacyjnej i Przewodniczacemu Komisjt Likwidacyjne;.

§5

Traci moc instrukeja inwentaryzacyjna dla Gminy Chetmno z dnia 30 czerwca 2000 roku.

§ 6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.

W

Nat 4 it

-
s i L
i?'ig?'a,’e;-';.__..ﬁz_}"ﬂ fo (‘Ji]



Zalaeznik Nr |

Do Zarzadzenia Nr 22/04
Wojta Gminy Chetmno

Z dnia 26 listopada 2004 roku.

§1
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow 1 pasywOw 1 na te
podstawie:
o doprowadzenie danych wynikajaeych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
TZECZy WISty

+ rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

» dokonanie oceny gospodarcze] przydatnosel skdadnikdw majatku,

» przeciwdzialanie nieprawidiowosciom w gospodarce majatkowej jednostki.

2. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§2
1. Rzeczywisty stan aktywoOw i pasywow ustala si¢ w drodze:

e spisu z natury,

» uzyskania os kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald na dzien inwentaryzacji:
-srodkdw pienigznych na rachunkach bankowych,
-rozrachunkow 5 innymi jednostkami,
-naleznosci | zobowigzan pomiedzy podmiotami gospodarczymi

s weryfikacji prawidlowosei standw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez

poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami oraz aktualnym stanem rzeczywistym.
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2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
» gotowki w kasie, znakow skarbowych, czekow oraz drukéw Scistego zarachowania,
o srodkéw trwatych podiegajacych stopniowemu umorzeniu,
o $rodkéw trwatych podlegaiacych jednorazowemu umorzeniu,
e materiaiow,
o sktadnikow majatku ujgtych wytacznie w ewidencii flodciowej na kontach
pozabilansowych.
3. W drodze uzyskania od kontrahentGw pisemnego potwierdzenia ustala sig stany
nastgpujacych aktywow i pasywow:
o $rodkéw pieniginych na rachunkach bankowych, kredytow, pozyezek i lokat,
e naleznoécl (z wyjatkiem watpliwych, spornych i od pracownikow),
s zobowiazah { z wyjatkiem publiczno-prawnych i od pracownikdw),
Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikaigcy z ksiag rachunkowych stan naleznosel 1
zohowigzan:
o wobec kontrahentdw, ktérzy nie majg obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych
lub podobnej ewidencii,

* objetych powodztwem sadowym lub postgpowaniem egzekueyjnym.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sig:

» wartosci niematerialne 1 prawne,

o inwestycje rozpoczete ( bez maszyn i urzadzen),

¢ rzeczowe sktadniki majatku znajdujace sie poza jednostka,

» naleznodci i zobowiazania wobec organdw podatkowych,

o dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wyrikajace z gwidencii

na kontach pozabilansowych.
5. Metody inwentaryzacjl:

e inwentaryzacja pelna - polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzief
inwentaryzacji wszystkich sidadnikéw aktywow i pasywow,

o inwentaryzacja okresowa - poszczegOlnych skdadmkéw majatku przeprowadzana jest

w terminach ustalonych w planie inwentaryzacyjnym,

-
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s inwentaryzacja uproszczona - polega na poréwnaniu stanu TZeczywistego z zapisami

w ewidencji ksiggowej.

§3

1.Ustalenie termindw 1 czestotliwosci spiséw oraz dobor najlepszych dla jednostki wariantow

organizacyjnych nalezy do Wéjta Gminy Chetmno,

2. Terminy i sposoby inwentaryzacii okresla ponizsza tabela:

Termin Rodzaj sktadnika majatku Metoda
inwentaryzacji inwentaryzacj
1

Ostatni dzief roku a) §rodki pienigzne w kasie, Spis z natury
obrotowego b) papiery wartoéciowe, czeki, akcje, obligacie, bony itp.

c) druki scislege zarachowania,

d) materiaty, ktérych warto$é zostala zaliczona do

kosziéw bezposrednio po zakupie, a nie zuzyie do kofica

roku obrotowego
Ostatni kwarlat roku | a) sktadniki majatkowe objete ewidencjg ilosciowa, Spis z natury
obrolowego do 15 b) skiadniki majatkowe bedgce whasnoécia oboych
dnia nastepnego jednastek
roku
Raz w ciagu czterech | Srodki irwate( z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych Spis z natury
lat ogiadowi Srodkow trwatych np.. budowli podziemnych,

instalacji itp.
Na ostatni dzien a) $rodki pienigzne na rashunkach bankowych, b) | W drodze

kazdego roku
obrotowego - z iym,
ze inwentaryzacje
mozna rozpoczat w
ciagu |V kwartah: i
zakanczys do 15
stycznia roku
nastepnego

b) naleznosci( z wyjatkiem tytuléw publiczno - prawnych,
do kidrych stosuje sig przepisy ustawy o zobowigzaniach
podatkowych oraz naleznosci watpiiwych, sparnych,
naleznos$ct od pracownikow}

¢) zobowigzania ( z wyjatkiem zobowigzar wobec
pracownikw i publiczno - prawnych

poiwierdzenia salda

Na ostatni dzief
kazdego roku
obrotowego - z tymn,
ze inwentaryzacig
mozZna rozpoczac w
ciggu TV kwartalu i
zakohozys do +15
stycznia roku
nastepnego

a} grunty,

by $rodki trwate trudne dostepne ogiqdowi( np.. budowle
podziemne, instalacie)

¢) naleznosci spomne i watpliwe, a fakze dochedzone na
drodze sgdowej

d) w bankach naleznoéci zagrozone,

&) naleinoéci i zobowigzania wobec pracownikaw,

f) naleznosci | zobowigzania z tytutdw publiczno -
prawnych,

g) inwestycje rozpoczete
h) wartosci niernaterialne i
iy fundusze wiasne,

1 fundusze specjaine,

K) rezerwy

prawne

W drodze
weryfikacji poprzez
poréwnanie danych
w ksiegach
rachunkowych z
danymi
wynikajgcymi z
dokurnentow
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3. Oprécz inwentaryzacji ujetej w ww. Tabeli spis z natury przeprowadza si¢ rowniez:

e na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

e na dzieh, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku

ktérych nastapito naruszenie skiadnikéw majatkowych ( np. pozar, wiamanie).

4. Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowac fizycznie sktadniki majatkowe zniszczone,

bezuzyteczne dla unikniecia zbednych spisow.

5. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowiazane sa okre$lone shizby Urzedu

Gminy w Chelmnie wymienione ponizej w punktach A,B, C.

A - Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury:

Lp.

Rodzaj czynno$ci

Osoby odpowiedzialne za
wykonanie wymienionych czynnosci

Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu

Kierownik komorki podlegajgcej inwentaryzaciji

2. |Powotanie zespotow spisowych na wniosek Wojt Gminy
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
3. |Przeszkolenie zespotow spisowych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej lub
za jego zgodg Skarbnik Gminy
4. |Przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, Pracownik komorki ksiggowosci
formularzy i materiatéw koniecznych do spisu  |odpowiedzialny za organizowanie
inwentaryzacji
5. |Przeprowadzenie spisu z natury Zespot spisowy
6. |Wycena i ustalenie wartosci spisanych Pracownik komorki ksiegowosci
sktadnikéw majatku oraz ustalenie réznic odpowiedzialny za organizowanie i rozliczenie
inwentaryzacyjnych inwentaryzacji
7. |Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej lub
postawienie wnioskow, co do sposobu ich zZa jego zgodg Skarbnik Gminy
rozliczenia
8. |Zaopiniowanie wnioskéw Komisji Radca prawny
Inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedobordéw za zawinione
9. |Zaopiniowanie wnioskow Komisji Skarbnik Gminy
Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
pod wzgledem formalnym i rachunkowym
10. |Uzyskanie zatwierdzenia wnioskdw przez Wéjta |Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
Gminy
11. |Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

Skarbnik Gminy
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12. {Ocena przydatnodci gospoadarczej sidadnikdw Przewcdniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
majatkowych objetych spisami, postawienie
wnioskow w sprawie zagospodarowania zapaséw
zhednych i nadmiermych oraz ich
nieprawidlowosci w gospodarce skiadnikéw
majatku stwierdzonych w czasie spisu

B - Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami.

-

Lp. Rodzaj czynnosei Osoby odpowiedzialne za
wykonanie wymienionych
czynnosci
1. |Sporzgdzenie | wystanie do kontrahentdw zawiadomien |Pracownik referatu planowania i
¢ wysoko$ci sald finansow
2. |Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Pracownik referatu planowania i

zawiadormieniach nadestanych przez kontrahentdw lub  {finansow
wyjasnienie rozbieznosoi

3. |Ustalenie niszgodnodcl sald ich wyjagnienie | roziiczenle |Skarbnik Gminy przy wspaipracy
w ksiegach rachunkowych kigrownikéw referatow

C- Inwentaryzacja na podstawie stanéw ewidencyjnych,

Lp. Rodzaj czynnos$ci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie wymienionych
czynnosci
1. |Ustalenie stanu ewidencyjnego i porownanie z Pracownik referatu planowania i
odpowiednimi dowadarni finansdw
2, |Ustalenie nieprawitdtowo$ci, ich wyjasnienie, rozliczenie i Pracownik referaty planowania i
ujgcie w ksiggach rachunkowych finansdw przy wsplpracy kierownikéw
referatow
§4

1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyinej powotuje Waijt Gminy Chelmno na wnicsek
Skarbnika.
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Konmusje Inwentaryzacyjng powoluje na state Wojt Gminy na waiosek Przewodniczacego
Komisp Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech 0sob - pracownikéw Urzedu
Gminy. Winni to byé pracowniey o wysokich kwalifikacjach zawodowych posiadajacy
najomosc przepiséw inwentaryzacyjnych.

- W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ Zespoly Spisowe sposrod

ol

pracownikow Urzedu Gminy Jub jednostek podiegtych. Zespd! Spisowy powinien sktadaé sie
co najmnigj z dwoch 0séb, przy czym nie moga 10 by¢ osoby materialnie odpowiedzialne za
sktadniki majatkowe podlegajace spisowi. Skiad Zespoléw Spisowych ustala na wniosek
Przewodniczacego Komisji [nwentaryzacyjne] Wojt Gminy w odr@bnynf zarzadzeniu.
4. Do uprawnien Przewodniczacego Komisii Inwentaryzacyjnej nalezy:
o stawianie wiioskow w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespolow
Spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien wich sktadzie,

o ustalenie zakresu czynnosdcl dla czionkdw komisji,

* przeprowadzenie szkolenia czlonkow Komisfi Inwentaryzacyinej oraz Zespolow
Spisowych, _

* nadzorowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienteznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiadciwym terminie. Do prac
tych nalezy w szezegdlnodei sprawdzenie czy: _

- arkusze spisu z natury stanowiace druk Scislege zarachowania zostaly wlasciwie
przygatowane przez pracownika referatu ksiggowoscl prowadzacego ewidencje
tych drukow, e po przeprowadzenu inwentaryzacji rozliczone,

- $rodki trwaie oraz wyposazenie sa oznakowane, @ w pomieszczeniach, w ktorych
sig znajduja zostaly wywieszone aktualne spisy,

- materialy na skladzie zostaly pouldadane w sposdb umozliwiajacy tatwy dostep i
szybkie przeliczenia,

» Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie;
- Zmiany terminu inwentaryzacyi,
- Inwemtaryzacji nicktorych skladmkow majatku na podstawie obliczed t szacunku,
- przeprowadzemna Inwentaryzacjl w sposob uproszczony, polegajacy na zastapieniu
spisu z natury pordwraniem danych ewidencyjnych ze stanem faktveznym,

- przeprowadzeniem spisow powtarnych lub uzupetniajacych

U
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s Zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw majatku

W czasie spisu.

o Kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisow z natury.

e Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez Zespoty
Spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokument6w z inwentaryzacji.

« Kontrolowanie terminowego ztozenia wyjasnief ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

e Przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadkl; ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych.

o Ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia.

e Stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych lub zbednych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku: Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej moze cze$é zadan zleci¢ do wykonania czionkom Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz czlonkom Zespotow Spisowych - nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnoéci za ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

.Do obowiazkéw Zespotu Spisowego nalezy:

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

o takie zorganizowanie pracy , aby normalna dzialalno¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaklocen,

o wlasciwe zabezpieczenie magazynow i skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowana zmiana miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

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

zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.
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§5
Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej

ich ilosci 1 wpisaniu do arkuszy spisu z natury.

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikéw majatku
winny by¢ wykazane nastepujace okolicznosci spisu:
¢  imiona i nazwiska osob przeprowadzajacych spis,
o data spisu oraz data, na ktéra przeprowadza si spis o ile nie pokrywa sig ona z data
spisu, z
o ilosé stwierdzona w wynikuy Yezenia ( pomiary, wazenia),
s  wiasnoreezne podpisy oséb dokonujacych spisu,
» narwa i specyfikacja przedmiotu,
e numer arkusz spisowego.

2. Arkusze spisu z natury podlegaja kontrali merytoryeznej polegajacej na powtornym ustaleniu
rzeczywistych stanow objetych spisem sktadnikéw majatku. Kontrola ta moze mieé
charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzone] przez osobe nie uczestniczaca w spisie.
Stwierdzone w czasie kontroli nieprawidiowosc merytoryczne powinny by€ opisane w
arkuszach spisu z natury lub zataczniku do arkuszy.

3. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane wg. zasad przyjetych dla drukow
$cistego zarachowania.

4, Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia wylacznie przez skreslenie bigdnego zapisu tak,
aby pozostaly one czytelne i wpisaniu poprawnego zapisu. Poprawka bledu powinna byC
podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury. Bledy powstale np. przy wycenie arkuszy
powinny by¢ poprawione i podpisane przez osobe, ktorej powierzono wykonanie tej
czynnosci. Dokonywanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszach spisu. Opis winien
zawiera¢ nazwisko osoby dokonujacej poprawki, powotanie pozycji poprawione] oraz date.

5. Rzeczywists iloé¢ z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku ustala si¢ przez
policzenie, zwazenie lub zmierzenie.

6. llosciowy stan rzeczowych sktadnikow majatku, ciezkich i zajmuj acych duzo miejsca okresla
sie na podstawie obliczest technicznych lub szacunkéw. Obliczenia techniczne i szacunki
przeprowadza sie z nalezyta doktadnoscia przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach

powolane spoérdd pracownikéw jednostki lub przez powotanych TZECZOZIAWCOW.
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Obliczenia powinny byé uwidocznione w arkuszu spisowym . Jezeli ustalony w sposéb
techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw majatku nie rézni sig od stanu ksiggowego
wieeej niz 5% , to stan ksiegowy przyjmuje sig do rozliczenia jako stan faktyczny.

7. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie za calo§¢ sidadnikéw
majatku objetych spisem skiada Zespotowi Spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace,
2e wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchedu inwentaryzowanych skfadnikow
zostaly ujete w ewidencii oraz przekazane do wydziatu finansowego.

8. Zespoly Spisowe dokonujace mierzenia, wazenia oraz obliczen technicznych nie mogg byt
informowane ¢ wielko$ci zapasdw wynikajacych z ewidencjl.

9. Liczenia, wazenia i pomiardw dokonuje cztonek Zespolu Spisowego w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za catosé i stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig
upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej liczenie, wazenie i pomiar skladnikéw majatiu musza by¢ dokonane w
obecnosci osoby przekazujace] 1 osoby przyjmujacej edpowiedzialnose.

10, Wpis do arkuszy powinien nastapié bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialne] sprawdzenie
prawidlowoscl zapisu.

11. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3- osobowa komisje, wyznaczonq przez Wojta.

12. Zespoly Spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki za wyjatkiem rubryk cena” 1
_warto$é” oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we wiasciwych miejscach
osobie materialnie odpowiedzialne).

13, Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu tlosci sg
dowodany ksiggowymi i powinay by¢ wypelnione w sposéb przewidziany dia dowodow
ksiegowych.

Niedopuszczalne jest zatem przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie jak
réwniez wypelnianie oldwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawié przez przekreslenie
liczby lub tresci nieprawidtowej, wpisanie powyzej lub obok zapisu poprawnego podpisu
czlonka Zespotu Spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne).

14. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umieseié klauzule o
tresci , Ninigjszy arkusz zawiera pozycjg od nr 1 do ..., natomuast pozostale wolne arkusze

spisu nalezy skasowac.
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15. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo odbiorczych w 3 egz.
Oryginal - wydziat finansowy
Kopianr 1 - osoba materialnie odpowiedzialna
Kopianr2 - osoba przejmujaca
16. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:
o Srodkéw trwatveh podlegajacych stopniowenmu umorzensy,
¢ $rodkéw trwatych podlegajacych jednorazowermu umorzeniu,
s pozostatych sktadnikdéw majatku. )
Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych roznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.
17. Protokot spisu z natury Srodkéw pieniganych sporzadza sie w dwoch egz. Oryginal
otrzymuje wydzial finansowy, natomiast kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
18. Po zakoficzeniu spisu Zespt Spisowy:
e rozlicza sie z przydzielonych arkuszy spisow z natury,
s skiada Przewodniczacemu Komisji Inwentarvzacyjnej sprawozdanie zawierajace
informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce,

podiegajacymi spisowl, skladnikami majatku.

§6
1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzaja
pracownicy referatu planowania i finansow w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w
ewidencji ksiggowej.
2. Inwentaryzacja skladnikéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i
zobowigzai polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami

jednostki i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

§7
1. Poprzez wervfikacje stanu ewidencyjnego dokomuje sie inwentaryzacji tych aktywow i
pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze spisu z natury albo

w drodze uzgodnienia z kontrahentami.
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2. Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy zgodnie z zakresem
czynnadci polegajace weryfikacji konta analityczne.
3. Kontrole przeprowadzonych weryfikacii sprawuje Skarbnik Griny.

§8
1. Spis z natury powinien byé poddany kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyinej lub wyznaczonych przez niego zastgpcow.
2. Z wynikéw kontroli sporzadza sig protokot w 1 egz. Ponadte sprawdzajacy oznacza
sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym podpisujac w rubryce ,uwagi”.
3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, e spis z natury w catosei lub czeécl przeprowadzony
zostat nieprawidlowo zawiadamia na pismie Wojta, ktory nastgpnie zobowigzany jest

zarzadzié przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czescl spisu z natury.

§9

1. Na wriosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Skarbnika i
zatwierdzony przez Woijta, mogg by¢ stosowane uproszezenia inwentaryzacii polegajace na

e  Zastapieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

e Zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

e Zastapieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

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

2. Uproszezena inwentaryzacja moze byé stosowana wobec srodkow trwatych, polega na
poréwnaniu sianu wynikajacego z ewidencji ksiggowe] 2¢ stanem rzeczywistym oraz ustaleniu
i wyjasnieniu stwierdzonych roznic ilosciowych.

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

§10
1. Wyceny rzeczowych skiadnilkkéw majatkowych ujgtych na arkuszach spisu z natury dokonuie
pracownik wydziatu finansowego prowadzacy ksiegi inwentarzowe.
2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktyeznych ilosci

przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu facznej wartosel  wedlug
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030b materialnie odpowiedziainych i kont synterycznych. Zestawienia wyceny sktadnikodw
majatkowych winny byé powiazane z odnoénymi pozycjami w arkuszach spisu z natury.
3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku nalezy ustalic roznice
inwentaryzacyine poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu ze
stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo - wartosciowe).
4 Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja flosciowo - wartosciowa musi byé
uzgodniona z ksiegami inwentarzowymi i ewentualnymi kartotekami magazynowymi.
5. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

s Niedobory, e

s  Nadwyzki,

s Szkody ( gdy nastapita catkowia lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku).

6. Niedobory kwalifikuja si¢ na:

» Ubyiki naturalne - niedobory mieszezace sig W granicach norm uregulowanych w
odrebnych przepisach,

« Niedobory nadzwyczajne - wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaly
sakwalifikowane do ubytkow naturalnych ( medobory powstate na skutek niedbatego
postepowania z mieniem, kradziezy, klesk zywiolowych),

s Niedobory i szkody niezawinione - 10 ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od osob materiainie odpowiedziatnych za stan
sktadnikow majatku,

o Niedobory i szkody zawinione - to niedobory nadzwyczajne Oraz ubytki naturalne
powstate z winy osob matenialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku lub innych
0s6b, bedace wynikiern dziatania lub zaniedbania ze strony tych 0s0b. Szczepolnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowiazujacych
przepisdow o przyjmowaniu, przechowywaniu 1 wydawaniu sktadnikow majatku.

7. W przypadku stwierdzenia r0znic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady
posigpowania:

o Zakwalifikowanie roznic inwentaryzowanych skladnikow majatku, przeprowadzenie

e postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksiag

» rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan Komisji Inwentaryzacyjng.

12
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e Ustalenie przez Komisje Inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedobordw lun
nadwyzek winno byé wykonane w spostb bardzo wnikliwy, przy czym Komisja powinna
rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony 0sob materialnie odpowiedzialnych.

o w przypadku wysiapierda réznic inwentaryzacyjrych ujawnione medobory oraz
nadwyzki moga byé kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg réwnoczesnie
wszystkim nastepujacym warunkom:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego { tego samego) spisu z natury,
- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespohu -
pracownikow, ktorzy przyj¢li wspolng materialna odpowiedzlalnos¢ za powierzone
mienie,
- zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majatkn, co moze uzasadnié
mozliwosé omylek ze strony osoby odpowiedzialnej materialnie.

o Tloéé oraz wartoéé niedoboréw lub nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe mniejsza ilosé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki oraz nizsza
cene skladnikéw majgtku wykazujacych roznice inwentaryzacyine,

» Kompensaty nie majs zastosowania do $rodkéw trwalych.

8. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartoéciowej 1 wartodciowe] na podstawie:
* zestawien zbiorezych,

s zestawief rozmic inwentaryzacyjnych.

§11

Obieg dokumentdw dotyezacych inwentaryzaci 1 rozii czenia réznic inwentaryzacyinych
nastepuie w usialonym porzadk:

1. Przekazanie arkuszy spisu z natury i innych materiatdw z inwentaryzacji Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu czionkowl Komigl.
2. Przekazanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym materiatow z inwentaryzacii,

3. Wycena spisow, ustalenie roznic inwentaryzacyjuych. Przekazanie Komisji

Inwentaryzacyinej zestawiefi roznic inwentaryzacyjnych.

13 -



4. Powiadomienie o stwierdzonych roznicach osdb materiainie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemrmych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokolu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przediozenie
Wojtowi do akeeptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie
woioskow 1 przedlozenie do akeeptaci Wejtowi winno nastapic nie poZniej niz w ciagu 15 dni
roboczych.

6. Wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosei salda ( w ciagu 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienia lub pismo kontrahenta { w 10
dni od daty otrzymania). g

7. Przeprowadzenie weryfikacii sald aktywow i pasywdw nie podlegajacych inwentaryzacii w
drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda { w ciagu 30 dni po inwentaryzacji).

8. Ujecis w ksiggach wynikéw rozliczet roznic inwentaryzacyinych w nastepnym 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 wnioskow Komisji przez Wjta).

10. Skierowanie spraw wskazijacych na naduzycie do organéw Sledezych ('w dniv nastepnym

po wydaniu decyzji przez Wojta).

§12

1. Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz anatizowaniu niedoboréw, szkod i
nadwyzek obowigzuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U,
Nr 121 poz. 591 z pdzZniejszymi zmianami).
2. Do ujecia i rozliczen niedoboréw, szkad 1 nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z nich
roziiczen i naleznosci od osdb materialnie odpowiedzialrych stosuje si¢ konta przewidziane w
,Zaktadowym planie kont” dla Urzedu Gminy Chelimno oraz zakladéw i jednostek
pomoeniczych.
3 Podstawe odpisania niedoboréw i szkéd na whasciwe konta kosztow 1 strat oraz roszezef z
tytutu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja Wéjta Gminy Chelmno podjgta na wniosek

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

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

byé przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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§14

1. Na dokumentacjg inwentaryzacji skdadaig sie:

plan - harmonogram mwentaryzacji,

zarzadzenie Wojta Gminy Chelmno w sprawie przeprowadzenia imwentaryzacji,

arkusze spisu z natury,

protokot weryfikacii réznic inwentaryzacynycl,

potwierdzenie sald rozrachunkéw (naleznosei, zobowiazan, kredytow, pozyczek,

-

srodkdw pienieznyeh w banku),

protokét z inwentaryzacji gotowki w kasie,

sprawozdanie z kontroli spisu z natury,

oswiadczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych,

protokd! weryiikaci rdznic,

wyjasnienia roZnic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedziaine,

sprawozdante opisowe Komisji Inwentaryzacyijne].

§1s

W Urzedzie Gminy Chetmno dziala staja komisja likwidacyjna, ktérg powoluje

i cdwoluje na czas nieokreslony Wéjt Gminy Chelmno odrebnym zarzadzenierm.

Przewodniczacego komisji likwidacyjnej powotuje Wéjt, ktéry moze uwzgledni€ do

petnienia tej funkeji osobe sposrad sktadu komisji likwidacyjne).

Praca komisji likwidacyjnej polega na przegladzie skladnikaw rzeczowych majatku

Gminy oraz wartosci niematerialnych i prawnych pod katem ich:

a)

b}

dalszej przydatnodel -- przeglad przeprowadzany jest nie mniej niz raz w roku,

w edniesieniu do wyposazenia i materiaféw oraz na wniosek osoby, ktére;
powierzone sz skiadniki majatku jezeli nasigpite ich trwate uszkodzenia,
zniszczenie badZ utrata przydatnosei do dalszege uzytkowania;

przekwalifikowania srodkéw trwatych na pozostale srodki rwale lub

z pozostatych $rodkéw trwaltych na §rodki trwale — takie przekwalifikowanie

moze nastapi¢ na skutek zmiany kryterium zaliczania $rodkéw pracy do

stodkow trwatych lub pozestatyeh érodkow trwalych oraz niewlaseiwego ich

zakwalifikowania w przesztosci. Przekwalifikowanie takie powinno by¢

udokumentowane poprzez sporzadzenie odpowiedniego protokolu
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{zawierajacego wartosé poczatkows 1 umorzenie srodka pracy),
Odpowiedzialnym za wlasciwe kwalifikowanie, jego zmiang jest Sekretarz lub
osoba przez niego upowazniona. Protokd? przekwalifikowania sporzadza sie
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat — dla referatu planowania i finanséw;
2) pierwsza kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej;
3) druga kopia - dla referatu Iub jednostki organizacyjnej
wystawiajgeego dowdd;
Dla wymienionych w punkcie 2 sktadnikdw, w przypadku stwierdzenia ich zuzycia,
zniszczenia badZ dezaktualizacji lub utraty przydatnoscei dla wykonywania zadan
placéwki komisja podejmuje decyzje w sprawie kasacji. Decyzja powinna zawierad
szczegdlowy wykaz likwidowanych sktadnikéw majatku, uzasadnienie oraz
propozycie przeznaczenia, dalszego zagospodarowania wycofanych z uzytku
przedmiotéw, a takze stwierdzenie, czy utrata cech uzytkowych jest zawiniona czy jest
nastgpstwem normalnego zuzycia.
. Decyzje, o ktérej mowa w punkeie 3, przewodniczacy komisji przekazuje
niezwiocznie Wéjtowi do zatwierdzenia. Wajt moze ja zatwierdzié w czgéei lub
catodei atbo zwrdei¢ do uzupelnienia,
. Zatwierdzong decyzje Wajt przekazuje Skarbnikowi w celu ujecia jej efektu
w ksiggach rachunkowych,
Czynnodei likwidacyjne przeprowadzane sg przed inwentaryzacia danego rodzaju
sktadnikéw majatku.
. Komisja dokomije wyceny sktadnikéw majatku otrzymanych przez Urzad Gminy,
jednostke organizacyina w formie darowizny, jezeli darczynca nie okresiit wartodei
daru.
. Komisja sporzadza protokdt ze swych czynnosei. Protokdl podpisuje przewodniczacy.
. Przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za rzetelnodé pracy i dokumentacji pracy

komisii.

§16

Instrukeja wehodzi w zycie z dniem podjecia



