Zarzadzenie Nr 18 /2011
Wajta Gminy Kotaczkowo

z dnia 31 maja 2011r.
w sprawie: wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Kotaczkowo

Na podstawie art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o

rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6én. zm.) zarzadza sie, co nastepuije:

§1

Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Kotaczkowo instrukcje inwentaryzacyjna, stanowigcy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Kotaczkowo.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 3/98 Wojta Gminy Kolaczkowo z dnia 3 listopada 1998 roku w
sprawie w sprawie instrukeji przeprowadzania oraz rozliczania wynikéw inwentaryzacji dla
Urzedu Gminy w Kotaczkowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w #ycie z dniem podpisania.



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 18/2011

Wajta Gminy Kotaczkowo
z dnia 31 maja 2011 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

I. Ogdlne zasady inwentaryzacji
1. Istota i zasady inwentaryzacji.

Inwentaryzacja jest ogdtem czynnodci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow danej jednostki na okreslony dzier i pordwnania tego
stanu ze stanem ksiggowym, ustalenia i wyjasnienia podczas tego poréwnania réznic,
rozliczenia osob odpowiedzialnych z powierzonego im mienia oraz oceny
przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywdéw na
okreslony moment i na tej podstawie:

1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoéci ze
stanem rzeczywistym,

2. zapewnienie realnosci informacji ekonomicznej wykazanej w
sprawozdawczosci statystycznej i analizie dziatalnoéci gospodarczej,

3. rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im skladniki
majatkowe,

4. zapewnienie dokonania oceny gospodarcze] przydatnosci posiadanych
sktadnikéw na potrzeby jednostki (pelnowartosciowe, uszkodzone,
przeterminowane, o utraconej wartosci itp.),

5. wyeliminowanie wszystkich nieprawidtowosci wystepujacych w gospodarce
majatkiem, a takie przeciwdziatanie gromadzeniu zbednych i nadmiernych,
gospodarczo nieuzasadnionych zapasow sktadnikéw majatkowych.

Wajt Gminy powotuje:

1. statg komisje inwentaryzacyjna sktadajaca sie z co najmniej trzech oséb,
tj. przewodniczacego, jego zastepcy i cztonkéw. Wéjt Gminy moze
dokonac zmiany skfadu komisji inwentaryzacyjnej oraz sprawowanych
funkc]i,

2, zespoty spisowe sposrod pracownikéw. Zespot spisowy musi sie sktadaé z
co najmniej dwoch oséb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne
za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Skfad zespotdw spisowych
ustalany jest zarzadzeniem Wajta Gminy na wniosek

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

2. Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzania.



Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze:

1. spisu z natury,

2. uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia standow naleznodci

na dzien inwentaryzacji,

3. weryfikacji prawidtowosci standw aktywdw i pasywéw wynikajacych z

ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

- weksli, obligacji, drukow Scistego zarachowania, depozytéw i innych wartosci,
- srodkdw trwatych z wyjatkiem érodkéw trwatych do ktdrych dostep jest
znacznie utrudniony,

- pozostatych srodkow trwalych,

- zapasow materiatow i innych sktadnikdw znajdujgcych sie w magazynach,

- paliwa,

- sktadnikow bedacych wtasnoscia innych jednostek.

Inwentaryzacjq drogg pisemnego potwierdzenia sald od bankdw i kontrahentéw
obejmuje sie:

- srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, pozyezki i

kredyty,

- naleZnosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od

osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, pracownikéw, z tytutéw
publicznoprawnych, oraz naleznosci, ktérych uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto moiliwe,

- skfadnikow majatkowych wiasnych powierzonyeh innym jednostkom.
Inwentaryzacjq droga pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami oraz weryfikacji realnej wartosci aktywdéw i pasywdw obejmuje sie:
- srodki trwate do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

- grunty,

- wartosci niematerialne i prawne,

- udziaty i akcje w spotkach,

- naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, z pracownikami, sporne i
watpliwe oraz wobec oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

- fundusze,

- srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),

- pozostate aktywa | pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto moiliwe.

Na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
akcjl, obligacji, bondw i innych papierdw wartoéciowych, rzeczowych sktadnikow aktywaw
obrotowych, drukow Scistego zarachowania, a takze $rodkow trwatych w
budowie, znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym, srodkéw pienieinych krajowych i
zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek aktywdw i pasywow nieobjetych spisem z



natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych mienie komunalne, érodkéw trwatych
trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznodci i
zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych, naleznoéci | zobowigzan wobec

050b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, érodkéw trwatych w budowie,

ktérych spis z natury jest niemozliwy

Inwentaryzacjq nalety objac réwniez znajdujace sie w jednostce skiadniki majatkowe bedace
wiasnoscig innych jednostek.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnié poréwnanie danych wynikajgcych
z ewidencji ksiggowe] z ewidencja gminnego zasobu nieruchomodci,

Terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji uwaia sie za dotrzymane, jezeli inwe ntaryzacje:
- sktadnikéw aktywow z wytgczeniem érodkéw pienieznych, papieréw
wartosciowych, materialow rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed
koricem roku obrotowego i zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen),
ustalenie zas stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda( zwiekszenia lub
zmniejszenia), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
- zapasow materiatéw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach objetych
ewidencjg ilosciowo — wartosciowa przeprowadzono raz w roku,

- srodkéw trwatych, pozostatych érodkow trwalych w uzywaniu oraz maszyn i
urzadzen wehodzgcych w sktad srodkéw trwatych w budowie znajdujgcych sie na
terenie strzezonym przeprowadzono raz w ciagu czterech lat.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Kotaczkowo okresla Wajt Gminy

w zarzadzeniu.

Oprocz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
wybranych sktadnikow majatkowych w przypadkach:

- zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscig
materialna,
- zdarzen losowych lub wystapienia innych przyczyn, w wyniku ktorych nastapito
naruszenie stanu sktadnikow majatku (np. pozar, wlamanie).

Il. Organizacja inwentaryzacji

1 Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

Skarbnik Gminy przedktada Wéjtowi Gminy do rozpatrzenia i zatwierdzenia
whniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji wraz z rocznym planem inwentaryzacji.
Zatwierdzony wniosek Skarbnika Gminy stanowi podstawe wydania zarzadzenia w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie.
Przewodniczacy lub Zastepca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
przygotowuje pisemng propozycje sktadu osobowego zespotéw spisowych i
przedkiada ja Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.

Skarbnik Gminy w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej



opracowuje harmonogram inwentaryzacji. Harmonogram inwentaryzacji
zatwierdza Wojt Gminy.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy wspotudziale Skarbnika przeprowadza
szkolenie dla zespotéw spisowych oraz oséb materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w
szczegolnosci winno obejmowaé szczegotowe informacje o miejscach (polach) spisu
poszczegolnych sktadnikdw majatku, osobach materialnie odpowiedzialnych i
wytycznych co do sposobu przeprowadzania i dokumentowa nia spisu.

Z przeprowadzonego szkolenia Przewadniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
sporzadza notatke stuzbowa, do ktérej zatacza liste obecnoéci oséh uczestniczacych

w szkoleniu,

Przed przystapieniem do inwentaryzacji srodkdw trwatych | pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu, osoby ktérym pieczy je powierzono, winny przeprowadzic¢
ich ogledziny majace na celu sprawdzenie oznakowania umozliwiajacego
identyfikacje srodka, a takze dokonaé analizy pod kontem jego stanu oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania. W przypadku stwierdzenia, ze s3 one
zbedne lub zniszczone, nalezy poinformowac przewodniczgcego komisji likwidacyjnej.
2, Komisja inwentaryzacyjna i zespoty spisowe,

Do uprawnien i obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- wnioskowanie w sprawie powotania zespotow spisowych oraz w sprawie zmian
i uzupetnien w ich skiadzie,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkéw zespotow spisowych,
- Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienigznych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie
okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji,
- prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie
wydanych arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki scistego
zarachowania,
- stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
- Zmiany terminu inwentaryzacji,
- zarzadzenie inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie
obliczeri technicznych lub szacunku,
- powotania rzeczoznawcdw lub oséh kompetentnych do ustalenia standw
faktycznych skiadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru
lub szacunku,
- W uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania sktadnikdw
majatku w czasie spisu,
- kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,
- sprawdzanie pod wzgledem formalnym, wypetnionych przez zespotly spisowe,
arkuszy spiséw z natury i in nych dokumentéw z inwentaryzacji,
- dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyinych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,



- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych | sformufowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboru i szkéd zawinionych,
- stawianie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania, ujawnionych w
czasie Inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieinymi
sktadnikami majatku,
Komisja Inwentaryzacyjna powinna zostac przeszkolona przez Skarbnika
Gminy lub skorzystac ze szkolen dostepnych w innych formach
Do uprawnien i obowiazkdw zespotow spisowych nalezy:
- przeprowadzenie spisow w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym, zapewniajac niezakfécong, normalna dziatalnosé inwentaryzowanej
komarki,
- whasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen, magazyndw |
sktadowisk przed niekontrolowang zmiana miejsca spisywanych sktadnikéw
majatku,
- uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,
- zaopatrzenie sie w arkusze spisowe, protokoty inwentaryzacyjne,
formularze oswiadczen i inne niezbedne druki niezbedne do przeprowadzenia
inwentaryzacji,
- przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji
inwentaryzacyjnej w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.
Do obowiazkéw Skarbnika Gminy zwigzanych z inwentaryzacja nalezy:
- wnioskowanie do Wéjta Gminy o przeprowadzeniu inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
Kotaczkowo,
- opracowanie rocznege planu inwentaryzacji,
- Opracowanie, w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
harmonogramu inwentaryzacji,
- sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztaftem prac inwentaryzacyjnych,
- nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywdéw i pasywow nie
objetych inwentaryzacjg w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania
pisemnego potwierdzenia standw od kontrahentow,
- zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjne] dotyczacych rozliczenia
réinic inwentaryzacyjnych,
- wprowadzenie do ksigg rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i
dokonanie ich rozliczenia.
Do uprawnien i obowigzkdw przewodniczacego komisji inwentar.nalezy:
- przeprowadzenie szkolenia zespotow spisowych,
- opracowanie, w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy harmonogramu
inwentaryzacji,



- kompletowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej,

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidiowe i
terminowe wykonanie zadan komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy moze
zlecic wykonanie zadan komisji inwentaryzacyjnej zastepcy przewodniczacego,
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i
terminowe wykonanie.

3 Inwentaryzacja wiasciwa.

Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera:
od komisji inwentaryzacyjnej druki ,Arkuszy spisu z natury — uniwersalny , stanowiace druki
scistego zarachowania.

Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. , Arkuszu spisu...”, wypetniajac
czytelnie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu
osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowaini do tej czynnosci innej osoby, spis z
natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje,
wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na
arkuszu spisowym nalezy zamieécié¢ klauzule o tresci: ,Spis zakorfczoneo na poz.....".
Natomiast wolne pozycje arkusza naleiy skreslic.

Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia mozna poprawic
wytgcznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust 1 ustawy o
rachunkowosci, tj. przez skreélenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty
one czytelne. Poprawa btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z
natury i osobg odpowiedzialna materialnie oraz opatrzona data. Btedy powstate np. przy
wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

Na oddzielnym arkuszu dokonuje sie spisu;

- srodkow trwatych,
- pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu,
- materiatow znajdujgcych sie w magazynach,

Nie naleiy spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga
byc do czasu zakoriczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile
nie mozna uniknac ruchu sktadnikow majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzic, aby przyjecie lub
wydanie uwzglednic w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia
lub wydania.

Po zakoriczeniu kazdej strony arkusza spisu zespét spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skfadajg podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i sktada przewodniczacemu lub zastepcy przewodniczacego komisji



inwentaryzacyjnej wraz z oswiadczeniem osdb materialnie odpowiedzialnych orazz
protokotem z przebiegu spisu z natury.

Inwentaryzacjg paliwa w samochodach na dzien koriczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia
przeprowadza sig poprzez zatankowanie samochoddw do petna. Na arkuszach spisu z
natury naleiy wskazac ilos¢ paliwa w samochodach wedtug pojemnaosci zbiornika
paliwa, Stan paliwa w $rodkach transportu nalezy poréwnac ze stanem paliwa
wykazanym w ostatnie] karcie drogowej roku obrotowego. Podstawa wyceny paliwa
stanowig faktury zakupu paliwa, z ostatniego tankowania oraz z przed ostatniego
tankowania.

Przewodniczacy lub zastepca przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, po
sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym, przekazuje je do dziatu
ksiggpowosci budietowej prowadzacej ewidencje w celu dokonania wyceny
inwentaryzowanych sktadnikéw.

Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych , ujetych w arkuszach spisu z natury dokonuje
na polecenie skarbnika pracownik dziatu ksiegowosci budzetowej.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktyeznych ilogci
przez stosowng ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu faczne] wartosci wg oséb materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych nalezy ustalié réznice
inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego wynikajacego ze spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjagniania réznic, ze spisem
nie zostaty objgte wszystkie skfadniki majatku, kierownik jednostki na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej zarzadza przeprowadzenie dodatkowego
spisu z natury,

Inwentaryzacja drogg pisemnego potwierdzenia sald.

Inwentaryzacja polega na potwierdzeniu przez bank stanu érodkdw pienieznych na
rachunkach bankowych.

Informacje otrzymane z banku stanowig zataczniki do sporzadzonego przez zespét
spisowy protokotu z inwentaryzacji stanu $rodkéw na rachunkach bankowych,
kredytéw, pozyczek.

Inwentaryzacja naleznosci polega na uzyskaniu od kontrahenta u ktérego wystapito saldo
jego potwierdzenia. W tym celu pracownik dziatu ksiegowosci prowadzacy ewidencje
ksiggowa naleznosci sporzadza w dwdch egzemplarzach potwierdzenie salda (wydruk z
programu komputerowego. Egzemplarze wysytane s za potwierdzeniem odbioru do
kontrahenta, z ktorych jeden powinien zostac odestany do jednostki z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem niezgodnodci.

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostat odestany do jednostki
dopuszcza sig moiliwosé potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahentow, faksem, pocztg elektroniczna. Saldo moze byé potwierdzone
telefonicznie, z tym ze w takim przypadku naleiy sporzadzi¢ z przeprowadzonej



rozmowy notatke stuzbowa zawierajacq miedzy innymi date przeprowadzonej
rozmowy oraz imig i nazwisko osoby upowaznionej u wierzyciela do potwierdzania
salda.

Inwentaryzacja sktadnikéw powierzonych innym jednostkom polega na
otrzymaniu pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktdrym powierzono wiasne
sktadniki majatkowe.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalety dokonaé jego weryfikacji z
dokumentami zrédiowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie, realnoéé i wiarygodnosé danego salda, a takze
poprawnasc jego wyceny.

lll. Rozliczenie inwentaryzacji.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng, W przypadku petnej
zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, pracownik ksiegowogci budietowej odnotowuje
fakt petnej zgodnosci na wydrukach.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik ksiegowosci budzetowej
prowadzacy ewidencje sporzadza ,Zestawienie réinic inwentaryzacyjnych” podajac: stan
faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki
miary, ceny, ilosci i wartosci oraz réznic stanowiacych nadwyzki i niedobory, Po wypetnieniu
zestawienia przekazuje catoéc dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
Dziat ksiegowosci budzetowej sporzadza zestawienie réznic inwenta ryzacyjnych dla
sktadnikow aktywow i pasywéw podlegajacych inwentaryzacji metoda pisemnego
potwierdzenia sald oraz drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu osobami materialnie

odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokét rozliczen wynikow

inwentaryzacji .

Komisja Inwentaryzacyjna sporzgdzony protokét rozliczer wynikéw inwentaryzacji
przekazuje do zaopiniowania Skarbnikowi Gminy:.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sktada Wéjtowi Gminy sprawozdanie koricowe z
przebiegu inwentaryzacji zgodnie z terminem wyznaczoenym harmonogramie inwentaryzacji,
ktorego zatgcznikiem jest zaopiniowany przez Skarbnika Gminy protokot rozliczen wynikéw
inwentaryzacji.

Decyzjg w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik
jednostki. Decyzja ta nastepnie jest przekazywana do dziatu ksiegowosci budzetowe].
Pracownik dziatu ksiggowosci budzetowej ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzone] w drodze spisu z
natury dzieli sie na:



- niedobory zawinione bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. Na podstawie decyzji Wojta Gminy
niedobory zawinione stajg sig roszczeniami w stosunku do oséb materialnie
odpowiedzialnych. O wysokosci roszczenia decyduje Wéjt Gminy . Jezeli kwota
roszczenia przewyisza ceneg zakupu lub koszt wytworzenia, to roznice zalicza sie do
pozostatych przychodéw operacyjnych. Wycene niedoboréw przeprowadza sig
wedtug aktualnej wartosci rynkowej pom niejszonej o stopien zuzycia
Niedobdr niezawiniony wystepuje wéwczas, gdy postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnosé osoby, ktérej powierzono skdadniki majatku. Do
niedobordw niezawinionych zalicza sie w szczegdlnosci niedobory:
- spowodowane zdarzeniami losowymi,
- ktdre moga by¢ kompensowane nadwyzkami,
Niedobory rzeczowych sktadnikéw majatku mogq by¢ kompensowane nadwyzkami
tych skfadnikow majatku, jezeli spetnione sa réwnoczeénie nastepujace warunki:
1) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i
powstaty w tym samym okresie objetym rozliczeniem,
2) nadwyzki i niedobory dotycza tej same] osoby materialnie od powiedzialnej albo
0s0b wspotodpowiedzialnych za powierzone im sktadniki objete inwentaryzacja,
3) nadwyzki i niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikow majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiagciwosciach lub
podobnym wygladzie.

Roznice inwentaryzacyjne rozlicza sie dokonujgc stosownych zapiséw w ksiegach
rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacja,
Po zakoriczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych dziat ksiggowosci budzetowe] sporzadza:
- zestawienie zmian stanu aktywdw | pasywow jakie wystapity pomiedzy dniem
inwentaryzacji a dniem bilansowym
- koncowe zestawienie inwentaryzowanych sktadnikéw aktywow i pasywow na
dzien bilansowy.



