WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 66/2013
WlUd L rIVILIN X

MARKUSY Wajta Gminy Markusy
z dnia 28 pazdziernika 2013 roku

w sprawie INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU nr 157, p6éz. 1240 ze zm.) oraz art. 4, 26 i
27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. DzU z 2009 r. nr 152, péz.
1223 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Urzad Gminy w Markusach, zwany dalej jednostkq, stosuje przepisy dotyczace
inwentaryzacji okreslone w ustawie o rachunkowosci. Postanowienia niniejszej instrukcji -
wraz z Regulaminem organizacyjnym, Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych,
Dokumentacja opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci - stanowig uzupelnienie
powyzszych przepisow.

§2

Jednostka stosuje nastgpujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow aktywow:

1) inwentaryzacja roczna przeprowadzana jest zgodnie z art. 26 i 27 ustawy o
rachunkowosci,

2) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza w okreslonych przypadkach (zbieg terminu do
inwentaryzacji rocznej) moze by¢é uznana za inwentaryzacje roczna, wymagang
przepisami ustawy o rachunkowosci,

3) inwentaryzacja niezapowiedziana przeprowadzana jest w celach kontrolnych.

§3

Jednostka przyjmuje dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci nastepujace terminy i
zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow:

1) srodkow trwalych oraz maszyn i urzqdzern wehodzacych w sklad $rodkéw trwatych w
budowie - droga spisu z natury - raz na 4 lata w IV kwartale roku; wszystkie te
sktadniki znajduja si¢ na terenie strzezonym;

2) rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych (materialéw) objetych ewidencja
ilo$ciowo-wartosciowa - drogg spisu z natury - raz na 4 lata w [V kwartale roku;
wszystkie te sktadniki znajdujg si¢ w strzezonych sktadowiskach;

3) Srodkéw pienigznych w kasie oraz materialow zaliczonych w koszty w dniu zakupu
lub wytworzenia - droga spisu z natury -na ostatni dzien roku obrotowego:

4) naleznosci od odbiorcéw i innych dluznikéw (z wyjatkiem naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznogci, ktérych koszt potwierdzenia jest
wyzszy niz ich saldo, naleznosci z tytutéw publicznoprawnych, a takze nalezno$ci
spornych i watpliwych) - droga potwierdzenia sald - wedlug stanu na dzien 30 listo-
pada lub 31 grudnia roku obrotowego;




5) pozostatych aktywéw i pasywéw, w tym réwniez tych, ktérych nie Zinwentaryzowano
w danym roku metoda spisu z natury lub potwierdzenia sald - droga poréwnania
danych ewidencji z odpowiednia dokumentacja, analizy i weryfikacji ich realnosci -
wedlug stanu na ostatni dzieri roku obrotowego.

§ 4

Wojt Gminy zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury.
Zarzadzeniem tym powoluje jednoczesnie co najmniej trzyosobowa komisje
inwentaryzacyjng, wyznaczajac jej przewodniczacego. Sklad komisji proponuje Skarbnik,
jednak nie moga byé do niej powolywane osoby odpowiedzialne materialnie za
inwentaryzowane sktadniki, osoby prowadzace ich ewidencje oraz skarbnik gminy.

§5

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej powolije, w uzgodnieniu ze skarbnikiem
gminy, co najmniej dwuosobowe zespoly spisowe w liczbie niezbednej do sprawnego i
terminowego przeprowadzenia spisu z natury.

W skiad zespoléw spisowych nie moga byé powotywane osoby odpowiedzialne materialnie
za inwentaryzowane sktadniki, osoby prowadzace ich ewidencje oraz skarbnik gminy.

§6
Harmonogram inwentaryzacji stanowi zafqcznik nr [ do niniejszej Instrukcii.
§7

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji skarbnik udziela instruktazu czlonkom komisji
inwentaryzacyjnej, zespolom spisowym oraz osobom materialnie odpowiedzialnym w celu
sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

§8

Powolane zespoly spisowe (komisja inwentaryzacyjna) przeprowadzaja, w terminach
okreslonych w harmonogramie dla poszczegélnych pél spisowych, spis z natury rzeczowych
sktadnikow aktywow trwatych i obrotowych w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
Ustalona w drodze przeliczenia, przewazenia lub przemierzenia ilo§¢ jest niezwlocznie
wpisywana do arkusza spisowego (inwentaryzacja kasy do protokotu kontroli kasy). Tlosé
artykuléw magazynowanych na placach, w pryzmach, zwatach, pojemnikach itp. ustala si¢ w
sposob techniczny lub szacunkowo w jednostkach przestrzennych oraz - w niektorych
przypadkach (np. wegla) - poprzez przeliczenie tak ustalonych ilodci na wage. Jezeli ustalony
W sposéb techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw nie rézni si¢ od stanu ksiegowego
wigceej niz o 5%, stan ksiggowy przyjmuje sie do rozliczenia jako stan faktyczny.

§9

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do zlozenia o$wiadczenia wstepnego i
konicowego na drukach stanowigeych zatqeznik nr 2 do Zarzadzenia,

§10
Skiadniki obce, nadmierne, zbedne i niepelnowartosciowe ujmuje si¢ w odrgbnych arkuszach
spisowych ze stosowna adnotacja w kolumnach ,,uwagi".




§11

Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez
upowazniong osobg i ujgcia w specjalnej ewidencji stanowig druki $cistego zarachowania.

§12

W sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia sig zadnych pustych kolumn i POZYCji.
Podaje si¢ w nich:
1) okreslenie pola spisowego i rodzaju inwentaryzacji,
2) imiona, nazwiska i podpisy 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz cztonk6w zespoléw
spisowych,
3) datg i godzing rozpoczecia i zakofczenia spiséw skladnikéw zamieszczonych na
poszczegdlnych kontach lub stronach arkuszy spisowych,
4) w poszczeg6lnych pozycjach spisu:
a) nazwy, symbole i jednostki miary,
b) 1ilosci poszezegblnych sktadnikéw.

§ 13

Po zakoficzeniu spisu zamieszcza si¢ adnotacje, na ktdrej pozycji zakoficzono spis z natury w
danym polu spisowym.

§ 14

Nie wykonuje si¢ ruchu skiadnikami majatkowymi w czasie ich inwentaryzacji. W
przypadkach szczegblnych odbywa si¢ on za zgoda przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, aprobowana przez gléwnego ksiegowego jednostki. Dokument ruchu
skladnikiem majatkowym powinien zosta¢ zaparafowany przez przewodniczacego komisji in-
wentaryzacyjnej z zamieszczeniem stosownych adnotacji w rubryce ,,uwagi" we wlasciwych
pozycjach spisu.

§15

Bledne zapisy w arkuszach spisowych koryguje si¢ na zasadach okreslonych w art. 25 ust. 1
pkt 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie dotychczasowej (btednej) tresci (z
zachowaniem czytelnosci) i wpisanie tresci wlasciwej oraz podpisanie i umieszczenie daty.

§ 16

Zespoly spisowe (komisja inwentaryzacyjna) po zakoficzeniu spisow przekazujg
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej
(arkusze spisowe wypelnione, anulowane i niewykorzystane, o$wiadczenia wstepne i
koncowe 0s0b odpowiedzialnych materialnie, materiaty pomocnicze do arkuszy inwen-
taryzacyjnych).

§17

Komisja inwentaryzacyjna, na podstawie danych otrzymanych z ksiggowosci dokonuje
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych i sporzadza protokét weryfikacjii roznic
inwentaryzacyjnych, natomiast pracownik ksiegowosci sporzadza zestawienie zbiorcze,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Zarzqdzenia




§18

Na wniosek 0s6b odpowiedzialnych materialnie, komisji inwentaryzacyjnej lub skarbnika

gminy ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg byé kompensowane przy lgcznym

spelnieniu nastepujacych warunkow:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

2) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktérzy przyjeli wspélng odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie,

3) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku,

4) kompensuje si¢ mniejsze ilosci po nizszych cenach.

§ 19

Wojt gminy, na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez skarbnika gminy,
podejmuje decyzj¢ o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Tresé decyzji podlega
ujeciu w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry sporzadzono inwentaryzacje.

§ 20

Inwentaryzacji srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych dokonuja wyznaczeni przez
skarbnika gminy pracownicy ksiggowosci, kt6rzy potwierdzaja na pismie ich zgodnosé badz
zghaszajq zastrzezenia.

§22

Inwentaryzacj¢ naleznosci od odbiorcéw i innych diuznikéw przeprowadzaja, wedtug stanu
na 30 listopada lub 31 grudnia roku obrotowego, wyznaczeni pracownicy ksiegowosci. Wzér
zestawienia wynikow stanowi zalqcznik nr 4 do Zarzqdzenia.

Nie wymaga si¢ potwierdzenia naleznoéci:

- od o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych

- Ztytuléw publicznoprawnych,

- spornych i watpliwych,

- ktérych koszt potwierdzenia jest wyzszy niz saldo naleznoéci.

§ 23
Inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow, przeprowadzonej droga poréwnania danych
ewidencji z dokumentacja, i ich odpowiedniej weryfikacji dokonujg wyznaczeni pracownicy

ksiggowosci wspomagani w miarg potrzeby przez pracownikéw z komérek merytorycznych.

Z inwentaryzacji droga weryfikacji sporzadzane sa stosowne protokoty stanowiace zalqcznik
nr 5 do Zarzqdzenia.

§ 24

Nadz6r nad wszystkimi pracami inwentaryzacyjnymi sprawuje z upowaznienia Wojta Gminy
- Skarbnik Gminy.

§ 25

Niniejsza instrukcja wehodzi w zycie z dniem 28 pazdziernika 2013 r..

/h“f-ﬁ !

mar ins, Waebaw Welesik




Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 66./2013
Wojta Gminy Markusy

z dnia 28 pazdziernika 2013 r.

Harmonogram inwentaryzacji w formie spisu z natury

.|Czynnosci

Terminy

Osoby odpowiedzialne

Przeprowadzenie szkolenia
(instruktazu)

31 pazdziernik

Skarbnik Gminy

Zebranie o$wiadczen
wstepnych od os6b
materialnie odpowiedzialnych

W dniu
roZpoczecia spisu

Przewodniczacy zespolow spisowych

Wydanie arkuszy spisowych

Skarbnik Gminy

Spis:
e wyposazenia biur
Urzgdu Gminy

® Wyposazenia magazynow:
p.powodziowego, narzedzi,
materialéw budowlanych,
materialéw z demontazu

o Srodkoéw pienieznych w
kasie Urzedu Gminy

e drukow sScistego
zarachowania

2-15 listopad

2-15 listopad

31 grudzien

31 grudzien

Zespol spisowy w skladzie:

1) Wiktorska Bozena - przewodniczaca
2) Kolodziejska Ewelina - cztonek

Spis:
® wyposazenia $wietlic

wiejskich w m.:
- Brudzedy,
- Jezioro,
- Kepniewo,
- Markusy,
- Rachowo,
- Stalewo
- Wegle-Zukowo,
- Zlotnica,

e wyposazenia lokalu
Gminnej komisji
Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych
w Markusach

2-15 listopad

2-15 listopad

Zespol spisowy w skladzie:

1)Kancelarczyk Bozena
— przewodniczaca
2) Aleksandrowicz Malgorzata
- czlonek

Spis:
* wyposazenia jednostek
Ochotniczych Strazy
pozarnych w m.

2-15 listopad

Zespdt spisowy w skladzie:

1) Pdkoscielny Bogustaw

- przewodniczacy




- Kepniewo,

- Krzewsk,

- Markusy,

- Nowe Dolno,
- Zwierzno

- Zurawiec,

* wyposazenia $wietlic
wiejskich w m.
- Krzewsk,
- Nowe Dolno,
- Zwierzno
- Zurawiec,

e wyposazenia Wioski
Internetowej w Zurawcu

2-15 listopad

2-15 listopad

2) Kruszewska Anna — czlonek

Spis

e gruntow

komunalnych,

e budynkow i obiektow

komunalnych,

e wiat przystankowych,
drog, chodnikéw i
placow,
plantacji roslin,
basenow p.poz.,
boisk i kortow,
samochodéw
osobowych Urzedu
Gminy

e o ©o o

2-15 listopad

Zespot spisowy w skladzie:

1) Kazimierowska Beata
- przewodniczaca

2) Fornalska-Zegzula Malgorzata
- czlonek

Zebranie o$wiadczen
koncowych od 0s6b

materialnie odpowiedzialnych

W dniu
zakonczenia
spisu

Przewodniczacy zespoldéw spisowych

Przekazanie dokumentacji
inwentaryzacyjnej do
ksiegowosci

29 listopad

Przewodniczacy komisji

10.

Rozliczenie zespolow
spisowych z pobranych
arkuszy spisowych

29 listopad

Skarbnik Gminy

11.

Wycena arkuszy spisowych i
ustalenie r6znic
inwentaryzacyjnych

1 - 15 grudzien

Ksiggowos¢ i Skarbnik Gminy

12

Protokot konicowy

29 listopad

Przewodniczacy zespoloéw spisowych

13.

Przedstawienie protokotu
koncowego Wojtowi Gminy

31 grudzien

Skarbnik Gminy




Nazwa jednostki
Nazwa pola spisowego

Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr(a{/2013
Wojta Gminy Markusy

z dnia 28 pazdziernika 2013 r.

Wstepne o$wiadczenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie
(przed rozpoczeciem spisu z natury)

............................................................................

...................................................................

Nazwiska i imiona 0s6b odpowiedzialnych materialnie:

..........................................................................................................

Niniejszym o$wiadczam(y), ze:

1

Wszystkie operacje dotyczace powierzonego nam/mi* mienia, a w szczegblnosci
przychody i rozchody gotéwki/towaréw/materiatéw/produktéw* itp. zostaly do chwili

rozpoczgeia inwentaryzacji udokumentowane, ujete w ewidencji szczegotowej/w
raporcie* .......... BY e 2R 20.... r. i przekazane do dzialu ksiegowosci, z
WYRIRIeN b e e e e e z powodu:

............................................................................................................

.............................................................................................................

Ostatnie numery dowodéw obrotu ujete w ewidencji przed spisem z natury sa nastepujace:

dowdd .......... 1 e Zidnia
dowdd .......... T S e Zzdnia..........
dowdd .......... T e Zdma . ...

Zadnych skladnikéw majatkowych poza inwentaryzowanym polem spisowym i
pomieszczeniami, ktére okazatem/okazaliémy* zespolowi spisowemu nie posiadam(y).
Réwniez nie zglaszam(y) innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na wyniki
rozliczenia.

Nie zglaszam(y) zastrzezen do warunkéw sktadowania (uzytkowania) powierzonego nam
majatku ani do sktadu zespotu spisowego.

Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

..........................................................

..........................................................




Koncowe o$wiadczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o kompletnosci i
prawidlowosci spisu z natury

przeprowadzonego w dniach od .......... 1 LR eca oW

--------------------------------------

Ja/my nizej podpisana(y/ni) o$wiadczam(y), ze wszystkie podlegajace inwentaryzaciji
skladniki majatkowe, za ktére odpowiadam(y), znajdujace si¢ w inwentaryzowanym polu
spisowym, zostaly prawidlowo przeliczone/przewazone/przemierzone* i ujete w spisie.
Oswiadczam(y), 2e skladniki obce, nadmierne, zbedne i niepelnowartosciowe zostaty
ujawnione i ujgte na oddzielnych arkuszach spisowych. Odnos$nie do jakosci skiadnikéw
ujetych w spisie sktadnikéw pelnowartosciowych nie zgtaszam(y) zadnych zastrzezeni ani tez
do okolicznosci mogacych mie¢ wpltyw na wynik rozliczenia.

Nie wnoszg (wnosimy) zadnych zastrzezen co do kompletnosci spisu i pracy zespotu
spisowego.

Osoby materialnie odpowiedzialne, biorgce udzial w przeprowadzaniu spisu z natury:

.........................................................

.........................................................

..........................................................




Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr@GZO 13
Wojta Gminy Markusy

z dnia 28 pazdziernika 2013 r.

Protokol weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

| S e g et SR rat s Bl e

O T L A e R S

L e G e s e e R

Qi cio - eeveeereeereee JOKOData rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych na dzief.....ccccoeviiinciiiiiniiiniinnnn

Lp. |Numer i Nazwa Jednostka |Cena Stan Stan Réznice Uwagi
‘pozycia {skiadnika {miary . faktyczay {ksiegowy linwentaryzacyjne
arkusza wdniu  |wdniu

Niedob Nadwyzki
spisowego spisu spisu el o

) 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego postanowila:

I. niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposéb nastepujacy:

1) ntedobory ma kwote ............coce....... zt uznac za niezawinione i jako mieszczace sie w

- granicach normy spisaé w koszty,

2) niedobory na kwote ..............cceeue..n.. zt uzna¢ za zawinione i obciazy¢ nimi osobe
materialnie odpowiedzialng

3} dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote ............co........... zl,

IL. nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposéb nastepujacy:

1) nadwyzki na kwote ...........ccoveevennne... zt uzna¢ za blad w pomiarach i pomniejszyé o ich
wartos¢ koszty,

2) nadwyzki skompensowa¢ z niedoborami w kwocie ...........oeevevnn... z1.

Osobg materialnie odpowiedzialng jest

..............................................................

Data i podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej:

O e R R e e | e e e e e
¥ RS R s S WD sl B e el e o
R e N R R S e R
Data i podpis Skarbnika Gminy: Data i podpis Wéjta Gminy:

g

wiﬂz Wacle 4 /)] Tkrpzpqyl

........................................




Zestawienie wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze

do Zarzadzenia Nrc.@

potwierdzenia sald

Zalgeznik nr 4

/2013

Woéjta Gminy Markusy
z dnia 28 pazdziernika 2013 r.

Lp. Symbol Nazwa Saldo wg Saldo Obroty za Saldo na

konta konta ksiag na ustalone grudzieh w | dzien 30

dzien przez przypadku grudnia

............ potwierdzenie | potwierdzenia
na dzien na 30
............... listopada

SPOLENEEIL .o iviits i R
twierdail e e




Zalgcznik nr 5

do Zarzadzenia N 2013
Wojta Gminy Markusy

z dnia 28 pazdziernika 2013 r.

Protokél weryfikacji
Saldo konta (np.080 ) ............ na dzien 31.12.20..... 1.
Zespot w skladzie:
I o e, S A I et s e
s e A R e R A T
RN R e b a e A e e AR e
w dniu ....... stycznia 20..... r. zweryfikowat saldo konta 080 ,Inwestycje (§rodki trwate w

budowie)" 1 stwierdzil, ze wynika ono z zapiséw prawidlowo udokumentowanych
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami ksiegowymi.

Saldo obejmuje:

KWOTA
I. Zadanienrl -

II. Zadanie nr 2 -
111. Zadanie nr 3 -
N e

Saldo konta 080 jest realne i poprawnie ustalone.

.............................................................................

............................................................................




Protokol weryfikacji
Np. saldo konta 800 na dziefi 31.12.20..... r.

Zesp6t w sktadzie:

.......................................

WEdnI . stycznia 20..... r. zweryfikowal saldo konta 800 ,Fundusz jednostki" i
stwierdzil, ze wynika ono z poprawnych zapiséw prawidtowo udokumentowanych.

W roku 26..... fundusz jednostki utegt zmianom.
Stan funduszu na dzien | stycznia 20..... r.: ........... zh
Zmiany w ciggu roku:

- zwigkszenia: ........... zt
zmniejszenia: ........... zt.
Stan funduszu na dzien 31.12.20..... r.: ........... zt.

2

Podpisy czlonkéw zespotu weryfikacyjnego

............................................................................................................
............................................................................................................

.................................................................................

Zatwierdzam:

wWolT,
i i J%’g‘:\"‘”




