Zarzadzenie nr {§2016
Wéjta Gminy Nowy Korczyn
z dnia 12 pazdziernika 2016 r.

W sprawie ustalenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy w Nowym Korczynie

Na podstawie art. 4, 17, 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosdci (j.t. Dz.U. z 2013
r. poz. 330 z p6zn.zm.) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(Dz. U z2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje

§ 1
Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Nowym Korczynie instrukcje w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 4/2002 Wéjta Gminy Nowy Korczyn z dnia 14 lutego 2002 roku

W sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§3
Instrukcja w  sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie stanowi element kontroli zarzadcze;.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatlgcznik

do zarzadzenia nr 47/2016
Wojta Gminy Nowy Korczyn
z dnia 16 pazdziernika 2016 r.

Instrukeja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urz¢dzie Gminy w Nowym Korczynie

Rozdzial I. Postanowienia ogélne
§1
Instrukcja zostata opracowana w szczeg6lnosci na podstawie przepisow:
1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016 1. poz. 1047 z pdézn.zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885
Z péZn.zm.),
3) ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1502 z pdzn.zm.),
4) ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (j.t. Dz.U. 2 2014 1.

poz. 851 z pézn.zm.),

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostee — oznacza to Urzad Gminy w Nowym Korczynie
2) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Nowy Korczyn
3) gtéwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Nowy Korczyn
4) $rodkach trwalych — oznacza to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym: $rodki trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.
§3
1. Majgtek Urzgdu Gminy w Nowym Korczynie stanowia:
1) $rodki trwate,
2) pozostale srodki trwate (wyposazenie),

3) wartosci niematerialne i prawne.




2. Wyceny s$rodkéw trwalych dokonuje sie wedlug zasad okre$lonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym ze $rodki trwate stanowigce wlasnosé jednostki, otrzymane nieodplatnie
na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sie wedlug wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwate uwaza si¢ skladniki majatku, ktérych wartos¢ poczatkowa okresla ustawa
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych tj. powyzej 3.500,00 zt

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i
budynki.

5. Warto$¢ $rodka trwalego moze byé zwickszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzane;
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych moze nastgpi¢ o
réwnowarto$¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

6. Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
data zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.

7. Do srodkéw trwatych stosuje si¢ metode liniowa amortyzacji. Umorzenie $rodkéw trwatych
zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych, ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej na koniec roku budzetowego na podstawie
sporzadzonego naliczenia umorzenia w tablicach amortyzacyjnych. Umorzenie srodkéw
trwatych naliczane jest od nastepnego miesigca, po miesiacu w ktérym przyjeto $rodek trwaly do
uzywania, a koficzy si¢ z koncem miesigca w ktorym nastepuje zréwnanie sumy odpisow
amortyzacyjnych z wartoécig poczgtkowa srodka trwatego lub w ktérym postawiono je w stan
likwidacji, sprzedano lub stwierdzono ich niedobér.

8. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

9.Ewidencj¢ $rodkéw trwalych prowadzi sie =z wykorzystaniem  oprogramowania
komputerowego PUMA, ktorego autorem jest firma ZETO SOFTWARE 7 siedzibg w Olsztynie
z zachowaniem wymogdw przewidzianych dla ksiegi srodkow trwatych.

10. Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) od ktérych nabycia nie przystugiwalo
prawo odliczenia naliczonego podatku VAT wycenia sie wedlug cen zakupu brutto, tj. tgcznie z
VAT. Skladniki wyposazenia, do ktdrych przyshugiwalo prawo do odzyskania naliczonego
podatku VAT wycenia sie w wartosci netto.

I'1. Pozostale srodki trwate, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice
wartosci Srodka trwalego, umarza sie w 100% ich wartosci poprzez spisanie w koszty
w miesigcu zakupu (przyjecia do uzywania).

12. Ustala si¢ dolng granicg wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji

ilosciowo-wartos$ciowej na poziomie 200 zi.



13. Pozostatle srodki trwale o wartosci nieprzekraczajgcej 3.500,00 zt i réwnej lub WYZszej niz
dolna granica wartosci pozostalych srodkéw trwalych, o ktérej mowa w ust. 12, podlegajacych
ewidencji ilosciowo-wartosciowe;, ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej prowadzonej
z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego PUMA.

14. Dla pozostatych srodkow trwatych, o wartosci nizszej niz okreslona w pkt. 12 .200 zt.

(drobne przedmioty) prowadzi si¢ ewidencje ilosciowg oddzielnie dla kazdego pomieszczenia.

Rozdzial II. Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§ 4
1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosza kierownicy komérek
organizacyjnych lub inni pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki, na ktérych
rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad whasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go
przed kradziezg i zniszczeniem.
2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrong skladnikéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponoszag pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem.

§5
1. Pozostate srodki trwale objete ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia jednostki z osobna poprzez ujecie
W spisie inwentarzowym.
2. Spis inwentarzowy — oprécz numeru lub nazwy pomieszczenia — powinien okreslaé rodzaj,
ilos¢ skladnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dotyczy majatku podlegajacego
ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej) oraz imiona i nazwiska pracownikéw, ktérych pieczy
skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcig jednostki i podpisami o0sob
odpowiedzialnych, powinien znajdowaé sie w kazdym pomieszczeniu jednostki.
»Spis inwentarza” moze by¢ sporzadzony na ogolnodostepnych drukach zawierajacych
elementy, o ktorych mowa w pkt 2 lub moze to by¢ wydruk, wygenerowany
z wykorzystywanego do ewidencji $rodkéw trwatych i pozostalych srodkéw trwatych
oprogramowania komputerowego PUMA.
3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danej komorki, pomieszczenia biurowego lub innego
mogg nastgpi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny byé

odnotowane w spisie inwentarzowym.




4. Kierownicy poszczegolnych komérek jednostki zobowigzani s3 dopilnowa¢ aktualizacji
W spisie inwentarzowym podpiséw  pracownikow w przypadku zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§6

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego.
Przyimujac taki Sprzet, pracownik powinien podpisaé¢ oswiadczenie o odpowiedzialnogci
materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba
jego uzytkowania.

2. Obowigzek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem Spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

3. Sprzet  biurowy niepodlegajgcy ewidencji ilos’ciowo-wartos’ciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym.
Prowadzi sie dla niego ewidencje ilosciows oddzielng dla kazdego pomieszezenia.

§7

1. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej zobowigzany jest zorganizowa¢ takg forme

nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw maj atkowych przed zniszczeniem

lub kradziezg.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw

majatkowych kierownik komérki organizacyjnej wystgpuje z wnioskiem do kierownika

jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia,

3. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkow do zabezpieczenia skladnikéw

majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany

pracownik obowigzany jest zglosié ten fakt kierownikowi Jednostki.
§ 8

1. Pracownicy poszczegolnych pomieszezen biurowych ponoszg wspoélng odpowiedzialnosé za
Sprzgt 1 wyposazenie pozostajace w tym pomieszezeniy,

2. Obowiazek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia przeznaczonych do uzytku
Spoczywa na pracowniku.

§9

Dokonywanie przeniesiesi majgtkowych skladnikéw Wyposazenia migdzy pomieszczeniami z

pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z

utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunieé obciazajg pracownikéw, ktérzy dokonali takich

przeniesien.




§ 10
1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstale]
szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza si¢ do trzymiesiecznego wynagrodzenia
przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody — zgodnie z art. 119 Kodeksu pracy.
3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosei, jezeli przekracza ona
wartosci trzymiesiecznego wynagrodzenia, w sytuacji gdy:
1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzil szkode zakladowi
pracy,
2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papieréw
wartodciowych, kosztownogci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,
3) spowodowal szkodg w mieniu innym niz wymienione w pkt. 1 1 2, jesli bylo ono mu

powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Rozdzial III. Inwentaryzacja
§11
Ustalenia og6lne
1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu wielu czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majgtkowych jednostki, w tym:
1) dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych skladnikow majgtku jednostki,
2) uzgodnienie sald aktywdw 1 pasywow,
3) wycena aktywow i pasywow oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,
4) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie,
¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki

d) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.




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

4. Inwentaryzacja dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienie okolicznosci
uzasadniajacych jej przeprowadzenie, min.. zaistnienia zdarzen losowych np. kradziez, pozar.

4. Odpowiedzialno$¢ =za zarzgdzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jej

przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§12
Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji
Metoda Rodzaj sktadnika majatku Termin
inwentaryzacji inwentaryzacji
Spis z natury e $rodki pieniezne w gotéwce znajdujace sie w | Na ostatni dzien
jednostce (kasa) roku

e papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje,
hony)

e maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad $rodkéw
trwalych w budowie znajdujace sie na terenie
niestrzezonym

o skiadniki majatkowe bedgce wiasnoscia obcych
jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania

o rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych (tj. zapasy | Rozpoczgcie spisu

materialéw, towaréw, produkty gotowe) znajdujace | W IV kw. roku a

sie na terenie niestrzezonym konczac do 15
stycznia roku
nastepnego

Spis z natury Znajdujgce sie na terenie strzezonym i objete ewid. | Raz w ciggu 2 lat

ilosciowo — wartodciowg zapasy: materiatow, towaréw,
pétproduktdw, wyrobdw gotowych.

Spis z natury e nieruchomosci zaliczane do érodkéw trwatych oraz | Raz w ciggu 4 lat
inwestycji , znajdujace sie na terenie strzezonym inne
$rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w

sktad srodkéw trwatych w budowie




W drodze e <¢rodki zgromadzone na rachunkach bankowych Rozpoczecie w IV

potwierdzenia sald | ¢  naleznosci (za_wyigtkiem tytutéw publ. ~ prawnych, | kw. roku a koriczac
naleznoéci watpliwych lub spornych, naleznosci od do 15 stycznia
pracownikow roku nastepnego

e pozyczkiikredyty

e wiasne sktadniki majatkowe powierzone
kontrahentom (np. w komisie, na sktadzie - w postaci

obcego arkusza spisu z natury)

Weryfikacja e <¢rodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony (np. Corocznie — przed
instalacja podziemna wodociggowa, kanalizacyjna, | data zamkniecia
gazowa) ksiag

e grunty, drogi rachunkowych

e zobowigzania

e naleznoéci i zobowigzania sporne, watpliwe, wobec
pracownikow, wobec osob nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, rachunkowych tyt. publiczno -
prawnych oraz jezeli mozliwe byto przeprowadzenie
spisu z natury lub otrzymanie potwierdzenia salda a
takze gdy w danym roku nie przypadat termin
przeprowadzenia spisu

e pozostate srodki trwate ujgte w ewidencji ilosciowe;j

e prawo wieczystego uzytkowania gruntu

§13

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych

i pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonaé¢ likwidacji $érodkoéw  zniszczonych,
nieprzydatnych. W tym celu kierownik jednostki zarzgdzeniem powotuje komisje likwidacyjna.
2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki, ktora zobowigzana jest
szczegdlowo 1 starannie przejrzec srodki trwale wskazane do kasacji przez kierownikéw
komorek organizacyjnych. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot do podajac
przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

3. Protokét likwidacji powinien zawierac:



1) nazwe $rodka,

2) numer inwentarzowy,

3) ilose,

4) cene,

5) warto$¢,

6) podpisy komisji i 0séb materialnie odpowiedzialnych,

7) zatwierdzenie kierownika jednostki.

Wykaz srodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji moze stanowi¢ réwniez stosowny
wydruk z ewidencji srodkow trwalych prowadzonej w systemie PUMA, opatrzony podpisami
cztonkow komisji likwidacyjnej. Wydruk stanowi wowczas zatgcznik do protokotu.

4. Zatwierdzony przez kierownika jednostki protokét komisja przekazuje niezwlocznie

gtownemu ksiegowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;j.

§ 14
Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji zarzgdza Wojt Gminy Nowy Korczyn.
2. Komisje inwentaryzacyjng w skladzie co najmniej trzech oséb powoluje Wojt Gminy.
Sposrod czlonkéw komisji powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Nie moze
nim by¢ gléwny ksiegowy ani pracownik odpowiedzialny za ewidencje ksiegows srodkow
trwatych.
3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury dopuszcza si¢ powolanie zespotow
spisowych sposréd pracownikow. Zespdt spisowy musi si¢ sklada¢ z co najmniej trzech osoéb,
przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majgtku.
Skiad zespotow spisowych ustala Wojt Gminy w odrebnym zarzadzeniu.
4.Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
a) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji
b) kontrola przebiegu spisu z natury
¢) ustalenie przyczyn powstania roznic i przedkladanie wnioskoéw w sprawie ich rozliczenia na
podstawie protokotu sporzadzonego z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie
rozpatrzenia roznic

§ 15
Inwentaryzacja wlasciwa — spis z natury
1. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypeiniajac czytelnie

wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.



Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisjg, wyznaczong przez kierownika
jednostki.

Na kazdym arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tredci: ,,Spis zakonczono na poz.
......... », Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylgcznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaly one czytelne. Poprawka bledu powinna by¢
podpisana przez osobg (0soby) dokonujgca spisu z natury i opatrzona datg.

Bledy powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje, za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, komorka finansowa, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

4, Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) srodkéw trwalych,

2) pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,

3) materiatow.

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jedli nie mozna unikngc
ruchu skladnikéw majatku, zespél spisowy zawiadamia o tym przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespél spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne ~skladaja podpisy, nastepnie zespol spisowy przekazuje arkusze
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z
natury.

7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej numeruje arkusze spisu z natury i przekazuje
pracownikowi prowadzacemu ewidencj¢ srodkow trwatych i pozostalych Srodkow trwatych,
ktéry wpisuje ceny ewidencyjne poszcezegdlnych sktadnikow inwentarzowych.

8. Pracownicy komérki finansowej weryfikuja wartodci zawarte w arkuszach spisu z natury z

warto$ciami zaewidencjonowanymi w ksiegach rachunkowych jednostki.




9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalef)
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci
wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajacg z ksigg rachunkowych i
inwentarzowych, komorka finansowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach,
adnotacje podpisuje giowny ksiegowy, parafujgc jednoczesnie kazdg ze stron wypetnionych
arkuszy spisu z natury.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowa

wynikajaca z ksiag rachunkowych 1 inwentarzowych, komorka finansowa sporzadza

_Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” i cato$¢ dokumentacji przekazuje przewodniczacemu

komisji inwentaryzacyjnej.

§16

Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej i

osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic, sporzadza protokot z rozliczenia
wynikéw inwentaryzacji.

2. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

3. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z
pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gléwnego ksiggowego.
4 Niedobory z nadwyzkami moga byé kompensowane, jezeli spetnione sa réwnoczednie trzy

warunki:

a) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) dotycza podobnych sktadnikéw majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania mniejszg

ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizszg ceng,

¢) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
5.Nie dokonuje siec kompensat w zakresie roznic w srodkach trwalych.
6. W protokole komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Protokét winien zosta¢ sporzadzony
w terminie do kofica miesigca nastepujacego po miesiacu w ktérym zakonczono
inwentaryzacje.
7. Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej, w przypadku uznania
niedoboréw za zawinione(gdy nastepuje obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej) po

ewentualnej kompensacie niedoboru z nadwyzkami, przygotowuje dokumenty spraw spornych



do sadu, a w przypadku niedoboréw wskazujgcych na naduzycia — do organéw $cigania.

8. Zaopiniowany przez Skarbnika Gminy protokél weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

§17

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

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego  przez  kierownika  jednostki  protokotu  weryfikacji  roznic
inwentaryzacyjnych.

§ 18

Uzgodnienie sald

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standw ksiggowych aktywéw migdzy kontrahentami.

Art. 26 ustawy o rachunkowosci naklada obowiazek przeprowadzania na ostatni dzien kazdego

roku obrotowego inwentaryzacji:

o $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

e kredytow i pozyczek,

o powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw majatkowych drogg otrzymania od
bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych urzedu stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic.

Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych

skladnikow majatkowych moze by¢ rozpoczgta trzy miesigce przed koficem roku obrotowego, a

zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku. Nie przewiduje si¢ tzw. "milczacego potwierdzenia

salda ".

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda okre$lone w art.26 ust. 1, pkt 3 ustawy o

rachunkowosci, tj.

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci z pracownikami,

- naleznos$ci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne ) nie prowadzacych zadnych ksiag
rachunkowych,

- naleznosci z tyt. publicznoprawnych,

- przypadki w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,



Nie mozna samowolnie odpisywaé¢ drobnych nalezno$ci i zobowigzan w koszty. Moze to
nastapi¢ za zgoda wierzyciela lub Wojta Gminy.

Formy potwierdzania sald naleznosci.

Uzgodnienie sald naleznodci moze si¢ odbywa¢ w réznych formach, a mianowicie :

¢ pisemnej na drukach ogélnie dostgpnych,

e poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrédlowych skladajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

e poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

o saldo moze byé potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajaca:

-numer konta analitycznego,

-kwote salda naleznosci, z wyszczegolnieniem pozycji skladajgcych si¢ na to saldo,

-wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
-podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald)z pieczatka imienng oraz
pieczatka firmy.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo" lub
"Saldo niezgodne z powodu.... ".

Obowigzek potwierdzania sald naleznosci spoczywa na skarbniku oraz stuzbach finansowo-
ksiegowych.

Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne

1. Sporzadzenie i wystanie do kontrahenta zawiadomien o Pracownicy ksiegowosci
wysokosci sald budzetowe] i podatkowej

2. Potwierdzenie  wysokoéci  sald  wykazanych — w | Skarbnik lub pracownik

zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentdéw lub | ksiggowosci budzetowej

wyjasénienie rozbieznosci

3. Ustalenie zgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w | Pracownicy ksiegowosci

ksiegach rachunkowych budzetowej i podatkowej




Inwentaryzacja drogg weryfikacji

Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanow ksiggowych w ksiegach rachunkowych lub

inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodlowych lub wtornych, rejestrach, kontrolkach,

kartotekach itp..

Stosowana jest wtedy, kiedy nie mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacji metodami wczedniej

opisanymi lub kiedy nie ma obowigzku inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do $rodkéw

trwatych.

Ta metodg inwentaryzuje sie:

grunty, srodki trwale trudno dostgpne ogladowi (rurociagi, kable itp.),

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki publiczno-prawne,

rozrachunki z pracownikami,

skfadniki finansowego majatku trwalego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe ),

wartosci niematerialne i prawne,

rozliczenia miedzyokresowe,

naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych (oséb
fizycznych),

kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przyszlych okreséw, a takze wszystkie
pozostale nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow (w tym rowniez

wszystkich zobowigzan).

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§18

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez pigé lat (kategoria B-5).




