WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 60/2020
LACZNA Wojta Gminy taczna
z dnia 20 listopada 2020 roku

W sprawie przeprow adzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy tgczna.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity
Dz. U. z 2018 r. poz.395 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1-

1 Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych bedacych na stanie
Gminy taczna wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 roku zgodnie z instrukcjg stanowigca

zakacznik do Zarzadzenia.
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2.1. Inwentaryzacje drogg spisu z natury wrformie protokotu kontroli kasy wraz
z poréwnaniem z zapisami w raportach kasowych obejmujaca:
a) srodki pieniezne
b) druki Scistego zarachowania
c) czeki
d) kwitariusze przychodowe
e) gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow'
dokona komisja inwentaryzacyjna w nastepujacym skfadzie osobowym:
- Joanna Kopytek - przewodniczaca
- Agnieszka Wotoszczak - czionek

- Joanna Paryska - czionek
2.2 Inwentaryzacje w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow obejmujaca:

a) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,

b) Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych (' w tym $rodki pieniezne na

lokatach, stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania umow).
dokona komisja inwentaryzacyjna w nastepujacym skfadzie osobowym:

- Joanna Kopytek - przewodniczaca

- Joanna Paryska - cztonek

- Alicja Miernik - cztonek
2.3 Inwentaryzacje w drodze weryfikacji dokumentdw z zapisami w ksiegach obejmujaca:

a) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

b) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdw,

c) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych
dokona komisja inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:

- Joanna Kopytek - przewodniczaca

- Alicja Miernik - czionek



2.4 Inwentaryzacje w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiag rachunkowych
z danymi wynikajgcymi z dokumentdw Zrédtowych, a takze aktualnym stanem rzeczywistym
obejmujaca:
a) grunty,
b) Srodki trwaty do ktorych dostep jest utrudniony,
c) wartosci niematerialne i prawne.
d) srodki trwate w budowie
2.5 Inwentaryzacje w drodze spisu z natury obejmujaca;
a) Srodki trwate,
b) pozostate srodki trwate,
C) wyposazenie
Inwentaryzacje , o ktérej mowa w pkt. 2.4 i pkt. 2.5 dokona komisja inwentaryzacyjna
w nastepujacym sktadzie osobowym:
- Ewelina Majcher - Obara - przewodniczgca
- Agnieszka Kotda - cztonek
- Marta Tarabasz - cztonek

Termin rozpoczecia inwentaryzacji, o ktorej mowa w pkt.2.4 i pkt.2.5 od 20 listopada
2020 roku , a zakonczenia do 15 stycznia 2021 r. wedtug stanu na dzien 31.12.2020 r.

§3
Zobowigzuje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob
materialnie odpowiedzialnych, przestrzegania ogdlnie obowiazujgcych przepisow

0 inwentaryzacji, oraz whasciwego, doktadnego i rzetelnego przeprowadzenia inwentaryzacji
zgodnie ze stanem faktycznym.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnych.
§3

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
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Whyniki inwentaryzacji, rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory nalezy ujaé
w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

87
Zarzadzenie Schodzi z dniem podjecia. INY

morir <owalinski



Zakacznik do
Zarzadzenia Nr 58/2020
Wojta Gminy £aczna

z dnia 18.11.2020 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

I. Zasady ogdlne

Inwentaryzacja jest to zespot czynnosci, ktorych celem jest ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow na okreslony dzien, oraz poréwnanie go ze stanem ksiegowym. Tryb
1zasady prowadzenia inwentaryzacji, oraz rozliczenia jej wynikdw reguluje ustawa z dnia
29.09.21994 r. o rachunkowosci.

1 Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywoOw i pasywow i na tej
podstawie

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym,

b) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtkowych,

c) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

2 . Za prawidtow e przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Woéjt Gminy.
Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji lub rozliczenia inwentaryzacji, albo
przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy

0 rachunkowosci skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych w mys| stosownej
ustawmy 0 odpowiedzialnosci za naruszenie finansowlpublicznych.

3. Rzeczywisty stan aktywow- i pasywow ustala sie w drodze:

a) spisu z natur>’,

b) uzyskania od kontrahent 6w potwierdzen zgodnosci sald naleznosci, przy czym nie
potwierdza sie naleznosci, ktérych warto$¢ nie przekracza 1% dolnej granicy zaliczeni
rzeczowych skfadnikow majgtkowych osrodkow trwatych na dany rok obrotowy, naleznosci
takie podlegajg poréwnaniu stanéw z ksigg rachunkowych z dokumentami Zrodtowymi.

c) poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych skfadnikow'.

4. Wojt Gminy powetuje sktady komisji inwentaryzacyjnych, wskazujgc przewodniczacych
lustala wytyczne okreslajace zasady przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikdw
majgtkowych, ktdre stanowig zatgcznik nr 1do niniejszej instrukcji.

5. Ustala sie terminy, czestotliwo$¢ oraz sposob przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie

z obowigzujaCymi przepisami i tak:

a) srodki pieniezne w kasie, czeki, druki scistego zarachowania, depozyty inwentaryzuje sie
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze spisu z natury,

b) srodki zgromadzone na rachunku bankowym na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w drodze pisemnego potwierdzenia salda,

c) zapasy materiatdwli towerow objetych ewadencjg iloSciowe wartosciow'g inwentaryzuje sie
co dwa lata na ostatni dzien roku obrotowego w drodze spisu z natury.



d) Srodki trwate co 4 lata na ostatni dzien roku obrotowego z mozliwoscig jej
przeprowadzenia w IV kwartale roku obrotowego i do 15 dnia roku nastepnego w drodze
Spisu z natury,

e) wartosci niematerialne i prawne, naleznosci i zobowiazania na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow,

f) naleznos$ci publiczno prawne inwentaryzuje sie na ostatni dzier kazdego roku obrotowego
z mozliwoscig jej przeprowadzenia w 1V kwartale roku obrotowego i do 15 dnia roku
nastepnego, w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiedniki dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci,

g) sktadniki majatkowe bedace wiasnosciag innych jednostek inwentaryzuje sie na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego z mozliwoscig jej przeprowadzenia w 1V kwartale roku
obrotowego i do 15 dnia roku nastepnego w drodze spisu z natury,

h) inwestycje rozpoczete na ostatni dzien kazdego roku obrotowego z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w IV kwartale roku obrotowego i do 15 dnia roku nastepnego w drodze
spisu z natury,

i) udzielone pozyczki inwentaryzuje sie na ostatki dzien roku obrotowego przez pisemne
potwierdzenie prawidtowosci salda,

J) grunty inw-entaryzuje sie co roku poprzez poréwnanie danych ksiag rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami9 i weryfikacji realnej wartosci.

6. Nalezy przeprowadzi¢ rowmiez spis z natury w przypadkach:

- na ostatni dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzien, w ktérym nastapity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktérych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikdw majatkowych ( pozar, wkamanie).

7. Spis powinien by¢ tak zorganizowany, aby nie naruszat normalnej pracy jednostki.

Il. Zasady szczegotowel

1. Arkusze spisu z natury pobiera przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej. Arkusze winny
by¢ opieczetowane pieczatka firmowa i ponumerowane. Od tego momentu stajg sie drukami
Scistego zarachowania i podlegajg kontroli ilosciowej. Po zakonczeniu spisu przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej zobowigzany jest rozliczy¢ arkusze spisowe.

2. Do dokonania spisu z natury srodkdw pienieznych i drukdw Scistego zarachowania uzywa
sie specjalnego protokotu ( zat. nr 2).

3. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne za catos¢ i stan
skfadnikéw' majgtkowych sktadajg pisemne oSwiadczenie przed przewodniczacym komisji
inwentaryzacyjnej stwierdzajgce, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu ujete sg

w ksiedze inwentarzowej i przekazane do ksiegowosci ( zat. nr 3).

4. Osoba materialnie odpowiedzialna winna wskaza¢ zespotowi spisowemu wszystkie
miejsca przechowywania imventaryzowdanych sktadnikow, w tym takze odpowiednie
dokumenty na okoliczno$¢ przetrzymywania ich poza jednostkg organizacyjna.

5. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 1 egzemplarzu, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorpzej w 2 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowos$¢, a kopie osoby materialnie
odpowiedzialne.

6. Rzeczywistg ilos¢ spisanych sktadnikdéw rzeczowych i pienieznych ustala sie poprzez
przeliczenie, przemnozenie lub przewazenie.

7. Pomiaréw sktadnikow majatkowych dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej i wpisuje do arkusza bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu.



8. Skiadniki majatkowe nie moga by¢ przyjmowane ani wydawane do czasu zakonczenia
spisul.

9. Dane do arkuszy wpisuje sie w sposob trwaty. Nazwy i iloS¢ sktadnikow winny by¢ zgodne
z nomenklaturg uzywang w ewidencji ksiegowej.

10. Pod ostatnig pozycjg spisu umieszcza sie adnotacje ,, Spis zakonczona na str...na
poz...”Pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy ,,wyzerowac”.

11. Na kazdej stronie arkusza spisowego cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej i osoba
materialnie odpowiedzialna sktadajg podpisy.

12. W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w terminie pdzniejszym, ze spis z natury zostat
w catosci lub w czesci przeprowadzony nieprawidtowa Wojt Gminy zarzadza ponowne
przeprowadzenie spisu w catosci lub w zakwestionowanej czesci.

13. Zespdl spisowy po zakonczeniu spisu przekazuje arkusze inwentaryzacyjne do
ksiegowosci.

14. Wyceny rzeczowych skiadnikéw™ majgtkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuje pracownik komorki ksiegowej.

15. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku sporzadza sie
zbiorcze zestawienie spisu z natury i ustala sie taczng w-artoS¢ majatku.

16. Pracownik ksiegowosci porownuje na arkuszach zbiorczych stan rzeczywisty sktadnikow
majatkowych ze stanem ewidencyjnym i ustala rdznice inwentaryzacyjne ilosciowo-
wartosciow’ .

17. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ustala przyczyny powstania roznic i stawia
whniosek do Wojta Gminy co do sposobu ich rozliczenia.

18. Roznice ilosciowo-wartosciowre ujmuje sie na arkuszach ,, Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych” i ksieguje roznice inwentaryzacyjne.

19. W przypadku roznic zawinionych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zada od
osoby materialnie odpowiedzialnej wyjasnienia pisemnego i ustosunkowania sie do
zaistniatych roznic.

20. Osoby, ktérym udowodniono powitanie niedoboru zawinionego obcigza sie wartoscig
rynkowa, albo wg ceny nabycia , zaleznie od tego ktora z nich jest nizsza.

21. Ujawnione niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane jezeli spetniajg nastepujace
warunki:

a ) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) roznice stwierdzone w ramach tego samego spisu,

c) zostaty stwierdzone w podobnych asortymentach,

22. Ujawnione réznice inwentaryzacyjne zostang wyjasnione i rozliczone w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

23. Podstawig wyksiegow'ania z kont rozliczeniowych réznic jest decyzja Wajta Gminy
podjeta na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowana przez
Skarbnika Gminy.

24. Jezeli wjednostce znajdujg sie obce sktadniki majgtkowe nalezy je obja¢ spisem ijeden
egzemplarz spisu przekaza¢ wiascicielowi.

25. Przed rozpoczeciem prac inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przeprewadzg instruktaz cztonkow komisji spisowych, a po zakonczeniu prac
inwentaryzacyjnych sporzadza protoko6t na okoliczno$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji, jej
przebiegu, wynikach i przedktada sprawozdanie Wajtowi Gminy do zatwierdzenia.

26. Termin rozpoczecia inwentaryzacji winien by¢ tak wyznaczony, aby wszystkie prace z nig
zwigzane, az do ustalenia rdéznic przypadt na okres od 15 pazdziernika roku biezacego do

15 stycznia roku nastepnego.



27. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, oraz naleznosci na
kontach rozrachunkowych polega na wzajemnym uzgodnieniu sald. Uzgodnienie to nalezy do
obowigzkow komorki ksiegowosci.

28. Inwentaryzacja aktywow i pasywow uzgodniona w drodze pisemnego potwierdzenia od
kontrahentdw dotycza:

a) srodkdw na rachunkach bankowych,

b) naleznosci powyzej 1% dolnej granicy zaliczenie rzeczowych sktadnikow majatkowych do
srodkow trwatych na dany rok obrotowy.

29. Potwierdzenia salda sporzadza sie w 3 egzemplarzach, dwa z nich wysyta sie do
kontrahenta celem potwierdzenia.

30. Pozostate aktywa i pasywa powinny by¢ zweryfikowane drogg zapiséw ksiegowych i ich
poréwnania z dokumentami stanowigcymi podstawe zapisow.

31. Dokumenty dotyczgce inwentaryzacji winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
daty przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

,miny

m3' Id Kowolinski

Zakgczniki:

1. Wytyczne- zasady likwidacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych zat. 1
2. Protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie zat. 2
3. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej zat. Nr 3



Zatgcznik nr 1

Wytyczne

okreSlajace podstawowe zasady przeprowadzenia likwidacji rzeczowych skfadnikéw
majgtkowych w Urzedzie Gminy taczna.

Likwidacja rzeczowych skfadnikdw- majatkowych nie nadajgcych sie do dalszej
eksploatacji, majatkowych znajdujacych sie na wyposazeniu Urzedu Gminy moze nastapi¢ na
nizej okreslonych zasadach:

1. Kasacji podlegaja wycofane z eksploatacji rzeczowa sktadniki majatkowe, ktore utracity
swa wartos¢ uzytkowy ze wzgledu na:

- catkowite lub w znacznym stopniu zuzycie,

- zniszczenie na skutek zdarzen losowych,

- nieoptacalno$¢ ich regeneracji z ekonomicznego punktu widzenia ,

- przestarzato$¢ techniczna.

2. Dla przeprow-adzenia czynno$ci kasacyjnych skladnikow- majgtkowych nalezy powota¢ w

Urzedzie Gminy komisje kasacyjng. Sktad komisji oraz jej przewodniczacego ustala Wojt
Gminy. Nie moze nim by¢ osoba odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami majatkowymi.

3. Liste sktadu osobow-ego komisji nalezy przekazan Skarbnikowi Gminy.

4. W miare potrzeb komisja kasacyjna dokonuje fizycznej likwidacji sktadnikow,
a z wykonanych czynnosci sporzadza protokot.

5. Protokot kasacyjny podpisujg wszystkie osoby uczestniczace w czynnosciach , a zatwierdza
go Wojt Gminy .

6. Protokot kasacyjny sporzadza sie w 2 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Skarbnik Gminy.

7. Protokot stanowi podstawe do rozchodowania z ewidencji ksiegow-¢j zlikwidow-anych
sktadnikdw majatkowych.



Zakgcznik nr 2

Protokdt inwentaryzacji kasy

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
(imie i nazwisko oraz stanowisko)

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Stan gotowki w kasie

L.p Nominat 1lo$¢ Kwota L.p Nominat llos¢ Kwota
ztotych ztotych

Ogdtem gotowka w kasie

Ostatni numer raportu KaSOWego........ccocevverieernenne z dnia
Ostatni nr dowodu KP ..o
Ostatni nr dowodu KW ..o
Ostatni N KWItArTUSZA.........ecvereeieiiesiree e ee e
Ostatni-nr czeku gotOWKOWEGO N .....ccvevvveveieeriraiesieeneeanns

2. Stan gotowki w kasie roznych walut

L.p Rodzaj waluty ~ Nominat llos¢ Warto$¢ nominalna Wartos¢ w zt



Razem w ztotych

3. Stan gotowki w ostatnim raporcie Kasowym............ccoevenee.
4. Stwierdza sie stan kasy zgodny z raportem kasowym nr ......

Ostatni nr raportu KaSOWego........ceveevvrieereeriesiesiennns z dnia
Ostatni nr dowodu K P .......cccooviiiiiiiennne
Ostatni nr dowodu KW ........cocoevviiieeinens

5. Inne

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotowki w kasie oraz pomieszczenia , w ktérym
znajduje sie kasa.

Protokot sporzadzono w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie, drugi
przekazano do ksiegowosci, a trzeci pozostawiono w aktach dziatu inwentaryzacji.

(podpisy cztonkdw zespotu spisowego)

Razem waluty obce przeliczone na polska walute wg obowigzujgcego kursu na

Rodzaj waluty Kurs Wartos¢ w zt



OSWIADCZNIE KASJERA

W zwigzku z przeprowadzong inwentaryzacjg Kasy ......ccccvvvrvieerieesieeennesniee e
W AN TU oo oSwiadczam, co nastepuje:

wszystkie dowody przychodu i wydania gotéwki do czasu rozpoczecia spisu z
natury zostaty ujete w raportach kasowych, zgodnie z zatgcznikiem do
protokotu.

Stan gotowki wykazany w raportach jest ustalony na podstawie dowoddéw
przychodow

I rozchodéw w okresie miedzy inwentaryzacyjnym, oraz stanu gotowki
stwierdzonym podczas poprzedniej inwentaryzacji.

Bratam osobisty wudziat w pracach komisji i jako osoba materialnie
odpowiedzialna nie wnosze zastrzezen do wyniku spisu z natury gotowki

i innych skfadnikdéw majatkowych.

taczna, dnia
(podpis kasjera)



Zakacznik nr 3

(‘imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowigzkiem wyliczenia sie , bedace w uzytkowaniu.....................
......................................................................................................... . Ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikdw majgtkowych zostaty
przekazane do ksiegowosci Urzedu Gminy, oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury
ujete w ewidencji ilosciowej, ilosciowo wartosciowej tj. w ksiegach inwentarzowych,

kartotekach materiatowych.

, dnia
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



