ZARZADZENIE NR 104/2021
WOJTA GMINY BIELSK PODLASKI

z dnia 27 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 261 art. 27 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (tj. Dz.U. z2021r,
poz. 217) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjng stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Instrukcja okresla zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 44/2011 Wojta Gminy Bielsk Podlaski z dnia 19 wrzesnia 2011 roku w sprawie
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Bielsku Podlaskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.

Wit

mgr Raisa Rajecka
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 104/2021
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 27 grudnia 2021 roku

Instrukcja inwentaryzacyjna

Tryb 1 zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje ustawa
o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 217), na podstawie, ktorej
opracowano niniejszg instrukcje.

§1
Zadaniem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym,
2) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikoéw majatkowych,
3) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarowaniu majgtkiem urzedu,
4) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

§2
1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury i jego wyceny,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) poréwnania standw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentéw oraz weryfikacje realnosci pozycji aktywow i pasywow.

2. Spisu z natury dokonuje si¢ w odniesieniu do sktadnikow, ktore mozna policzy¢ lub zmierzy¢,
a wigc dotyczy to:

1) srodkoéw pienigznych w kasie,

2) akcji, obligacji, czekow, weksli, bondéw 1 innych papieréw warto§ciowych,

3) rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych (nie zuzyte materiaty, ktorych wartos¢ jest
odpisywana w koszty w momencie ich zakupu z wyjatkiem paliwa w zbiornikach sprzetu gminnego
oraz materiatow o niskiej wartosci do 500 zt)

4) srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen stanowigcych element §rodkow trwatych w budowie
(inwestycje rozpoczete).

3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnych potwierdzen stanu $rodkow, kredytow
1 rozrachunkéw, dokonuje si¢ inwentaryzacji:

1) srodkow pienieznych na rachunkach bankowych

2) kredytow bankowych, pozyczek i lokat

3) rozrachunkow (naleznosci)

4) powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikéw majatkowych oraz innych znajdujacych sig
poza jednostka.

Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci 1 zobowigzania wobec 0sob fizycznych nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

2) naleznosci 1 zobowigzania watpliwe, sporne, objete powodztwem sagdowym,

3) naleznosci 1 zobowigzania z pracownikami.

4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje¢ sald (stanéw) wynikajacych z
ewidencji ksiggowej dokonuje si¢ inwentaryzacji:

1) gruntow,

2) srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi,

3) naleznosci spornych i watpliwych,

4) prawa wieczystego uzytkowania gruntow,

5) nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikdw,

6) naleznosci 1 zobowigzanh z tytutow publicznoprawnych,

7) rozpoczetych inwestycji (z wyjatkiem maszyn i1 urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta,
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a podlegajacych spisowi z natury),

Inwentaryzacja inwestycji rozpocze¢tych polega na sprawdzeniu, czy:

- koszty inwestycji, remontéw zostaty kompletnie ujete np. czy wszystkie przyjete roboty zostaly
zafakturowane,

- kompletnie ujeto 1 wilasciwie wyceniono uzyskane z inwestycji $rodki trwate oddane do
uzytkowania

- w warto$ci inwestycji niezakonczonych nie tkwig inwestycje sprzedane, przekazane lub bez efektu
gospodarczego

8) innych sktadnikéw aktywow i1 pasywoOw nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem stanu,
przychody przysztych okresow, rozliczenia migdzyokresowe kosztow.

§3
Odpowiednio do celéw i potrzeb ustala si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:
1) roczna, stuzgca do urealnienia bilansu,
2) okresowa, przeprowadzana planowo co pewien okres (np. srodkoéw trwatych co cztery lata),
3) zdawczo — odbiorcza, przeprowadzana przy przekazywaniu sktadnikow majgtkowych innej osobie
materialnie odpowiedzialnej,
4) kontrolna, sluzaca sprawdzeniu 1 ustaleniu faktycznego stanu pieni¢znych i rzeczowych
sktadnikéw majatku np. w kasie urzedu.

§4

1. Ustala si¢ nastgpujace terminy i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji:

Lp. Rodzaj skladnika majatkowego Termin Sposéb
przeprowadzenia przeprowadzenia
inwentaryzacji inwentaryzacji

1 - §rodki trwale znajdujace si¢ na terenie raz na 4 lata spis z natury

strzezonym

2 - §rodki pienigzne w kasie, ostatni dzien kazdego roku | spis z natury

- czeki i inne papiery wartosciowe,

- niezuzyte materialy, ktorych warto$¢ jest
odpisywana w koszty w momencie ich
zakupu (z wyjatkiem paliwa w zbiornikach
sprzetu gminnego oraz materiatow o niskie;j

wartosci)

3 -$rodki pienigzne na rachunkach bankowych, | ostatni dzien kazdego roku | pisemne potwierdzenie
lokaty salda

4 - kredyty i1 pozyczki IV kwartat kazdego roku|pisemne potwierdzenie
- naleznoéci 1 zobowigzania oprocz|do 15 stycznia nastgpnego | stanu aktywow
wymienionych w pkt. 5 roku i pasywow

5 - grunty ostatni dzien kazdego roku |w drodze  weryfikacji
- trudno dostepne ogladowi srodki trwate np. poprzez porownywanie
budowle podziemne danych w ksigegach
- inwestycje niezakonczone rachunkowych
- naleznosci sporne i watpliwe z dokumentami
- naleznosci 1 zobowigzania wobec zrodlowymi
pracownikow
- nalezno$ci 1 zobowigzania publiczno-
prawne
- fundusze specjalne i dochody przysztych
okresow

- wartos$ci niematerialne i prawne
- inne nie wymienione wyzej sktadniki
aktywow 1 pasywow
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2. Inwentaryzacje¢ nalezy rowniez przeprowadzi¢ w szczeg6élnych przypadkach

1) w razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej w dniu zmiany osoby (w odniesieniu do
wybranych sktadnikéw majatkowych lub wyodrebnionych placowek organizacyjnych),

2) w razie powstania szkody na skutek okoliczno$ci nadzwyczajnych (np. pozar, kradziez) w dniu
powstania szkody (w odniesieniu do wybranych sktadnikow majatkowych lub wyodrgbnionych
placéwek organizacyjnych),

3) w przypadku zmian organizacyjnych (np. likwidacja jednostki).

3. W przypadku potaczenia lub podziatu jednostek strony moga w drodze pisemnej umowy odstapic
od inwentaryzacji.

§5

Do wykonania czynnos$ci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg osoby wymienione w tab. 1, tab. 2

1tab. 3:

Tab. 1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp. Rodzaj czynno$ci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1 Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu kierownik komorki podlegajacej
inwentaryzacji
2 Powotanie i przeszkolenie zespotow, przygotowanie i przewodniczacy komisji
dorgczenie zarzadzen, formularzy, materiatdéw koniecznych do |inwentaryzacyjnej
spisu
3 Przeprowadzenie spisu z natury zespot spisowy
4 Kontrola prawidtowosci spisow przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
5 Wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéw majatku | Skarbik Gminy
oraz ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych
6 Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie przewodniczacy komisji
wnioskow co do sposobu ich rozliczania inwentaryzacyjnej
7 Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w radca prawny
przypadku uznania niedoborow za nie mieszczace si¢ w
granicach norm lub zawinione
8 Zaopiniowanie wnioskdéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie | Skarbik Gminy
rozliczenia r6znic pod wzglgdem formalnym i rachunkowym
9 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Wojta Gminy przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej
10 Ujecie w ksiggach rachunkowych rdznic inwentaryzacyjnych i | Skarbik Gminy
ich rozliczania
11 Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatkowych przewodniczacy komisji
objetych spisami, postawienie wnioskOw w sprawie inwentaryzacyjnej
zagospodarowania zapasow zbe¢dnych i nadmiernych oraz
innych nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatku
stwierdzonych w czasie spisu.
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Tab. 2 Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami

Lp. Rodzaj czynnoSci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci

1 Sporzadzanie i wysylanie do kontrahentow zawiadomien |Skarbik Gminy
o wysokosci sald

2 Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Skarbik Gminy
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow lub
wyjasnienie rozbieznosci

3 Ustalenie niezgodno$ci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie |Skarbik Gminy przy
w ksiegach rachunkowych wspolpracy kierownikow
komorek

Tab. 3 Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnoSci
1 Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnywanie z Skarbik Gminy
odpowiednimi dowodami
2 Ustalenie nieprawidtlowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie i | Skarbik Gminy przy
ujecie w ksiegach rachunkowych wspotpracy kierownikow
komorek
§6

1. Wojt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy wydaje Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz powotania komisji inwentaryzacyjnej. W sktad komisji wchodzi co najmniej trzy
osoby sposréd pracownikéw Urzgedu Gminy. W sklad zespotow spisowych dokonujacych
inwentaryzacji danego pola nie moga wchodzi¢ pracownicy materialnie odpowiedzialni oraz
pracownicy ksiggowos$ci prowadzacy ewidencj¢ inwentaryzowanych sktadnikdw.

2. Do uprawnien 1 obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) organizacyjne przygotowanie spisu,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,

3) dokonanie podziatu pracy wsrod cztonkoéw komisji,

4) ustalenie terminu rozpoczecia i zakonczenia oraz inwentaryzacyjnych,

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,

7) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektorych sktadnikdw majatku na podstawie obliczef technicznych lub szacunku,
- powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow rzeczywistych sktadnikow majatku,
inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenie spisOw uzupetniajacych lub powtornych,

8) kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisu z natury,

9) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe
arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
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zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i1 pieni¢znymi sktadnikami majatku.

3. Do obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy:

1) pobranie arkuszy spisowych i innych potrzebnych drukow,

2) przyjecie dokumentow biezacych i zalegtych dotyczacych przychodéw i rozchodéw majatku,

3) zorganizowanie pracy w taki sposob, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

4) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na okreslonym polu spisowym (poprzez okreslenia pola
spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie),

5) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem,

6) dopilnowanie, aby przed inwentaryzacja dokonano fizycznej likwidacji sktadnikéw majatkowych
zniszczonych lub bezuzytecznych (kasacja),

7) sprawdzenie, czy $rodki trwale 1 wyposazenie byty oznakowane zgodnie z przepisami.

§7
Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.
1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikow majatku
winny by¢ wskazane nastepujace okolicznosci spisu:
1) imiona i nazwiska oséb przeprowadzajacych spis,
2) data rozpoczecia i zakonczenia spisu oraz data, na ktorg przeprowadzany jest spis,
3) ilo$¢ stwierdzong w wyniku liczenia, mierzenia, szacunku oraz o ile to jest mozliwe, wartos¢
inwentaryzowanego sktadnika majatku,
4) wlasnoreczne podpisy 0sOb uczestniczacych w spisie,
5) nazwa przedmiotow,
6) numer arkusza.
2. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w jezyku polskim 1 w walucie polskiej — w dwoch egzemplarzach,
a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej — w trzech, wolno w nich stosowa¢ ogolnie przyjete
skroty.
3. Btedy popetione w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny, a nastgpnie wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury. Btedy powstale np. przy
wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione 1 podpisane przez osoby, ktorym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.
4. Rzeczywistg 1lo$¢ rzeczowych 1 pienieznych sktadnikéw majatku ustala si¢ przez przeliczenie lub
zwazenie.

5. Liczenia, pomiaru i1 wazenia dokonuje cztonek zespolu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za stan sktadnikoéw majatku lub osoby przez nig upowaznionej. W spisie z natury
przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie pomiaru 1 wazenie
sktadnikéw majatku musza by¢ dokonane w obecnos$ci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej
odpowiedzialnos¢.

6. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku w sposdéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci
wpisu.

7. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane i przyjmowane.

8. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
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z natury. Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i1 rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena”
1,,warto$§¢” oraz podpisuja arkusze. Nastepnie arkusze wraz z o§wiadczeniem (wzor oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 1) zespoly spisowe przektadaja do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiggowymi i muszg by¢ wypehione
W sposob przewidziany dla dowodow ksiggowych.

9. Oryginal arkusza spisu z natury otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) srodkéw trwatych,

2) wyposazenia,

3) materiatow,

4) $rodkow pienigznych,

5) drukow Scistego zarachowania.

11. Na oddzielnych arkuszach wydziela si¢ sktadniki majatkowe niepelnowarto§ciowe, uszkodzone,
zepsute lub takie, ktorych warto$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu. Przy skladnikach majatku
niepelnowartosciowego nalezy poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.

12. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
sktadnikow majatkowych podlegajacych spisowi. Wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 2.

§8
1. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw, przeprowadzajg pracownicy
Referatu Finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowe;.

2. Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
1 zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami i ujgciu
w ksiggach rezultatu uzgodnien.

3. Uzgodnienia stanéw $rodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych 1 kredytoéw bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pieni¢znego (nie
rzadziej niz na koniec kazdego miesigca). Uzgodnienia stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych kredytow nastgpuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na
pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

4. Stan rozrachunkow z odbiorcami oraz stan wszelkich innych naleznosci 1 zobowigzan, uzgadnia
si¢ przez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda 1 wykazu pozycji sktadajacych si¢ na saldo
1 uzyskanie potwierdzenia. Wyslanie zawiadomien do dtuznikow jest obowiazkowe.

§9
1. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywoéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno$ci przez
poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidtowosci odpisow okresowych, rozliczen,
naliczen itp.
Poszczegblne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastgpujacy:
1) warto$ci niematerialne 1 prawne — przez sprawdzenie wysokosci 1 terminowosci odpisow oraz ich
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,
2) fundusze specjalne 1 dochody przysztych okreséw — przez stwierdzenie ich wplywow w okresie
p6zniejszym lub prawidtowosci dowodu zrédlowego i1 postepowania reklamacyjnego,
3) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzanie, czy saldo wynika z niewyptaconych list
plac z ostatniego miesigca 1 wynagrodzen niepodjetych w terminie wyptaty oraz stwierdzenie, czy
nie zawiera kwot przedawnionych,
4) rozrachunki publicznoprawne — przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub
otrzymanych srodkow oraz szczegotowe sprawdzenie realno$ci wykazanych sald.
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5) pozostate rozrachunki — przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald oraz sprawdzenie zasadnosci
ich wykazania i prawidlowosci,

6) rozpoczete inwestycje 1 dokumentacje dla przysztych inwestycji — przez szczegdtowe sprawdzenie
zapisOw na kontach analitycznych 1 uzgodnien wysokosci nakladow oraz ich realnosci,
z pracownikami referatu inwestycji.

2. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy (zgodnie z zakresem
czynnos$ci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub w ewidencji syntetycznej (konta
syntetyczne).

3. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim
urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym 1 analitycznym), zamieszczajac klauzule ,,dokonano
weryfikacji salda na dzien ............ ” 1 umieszczajac swoj podpis.

§10
1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o przeprowadzonej inwentaryzacji,

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow,

4) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokdt w jednym egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy oznacza
sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,,uwagi’.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w cato$ci lub w czg$ci przeprowadzony
zostal nieprawidtowo — osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowos$ci zawiadamia na piSmie Wojta
Gminy, ktéry nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej czg$ci spisu z natury.

§11

1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury dokonujg na
polecenie Skarbnika Gminy pracownicy Referatu Finansowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowang w ksiggowosci cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej wartosci spisanych sktadnikow
(wg kont syntetycznych).

3. Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

1) przy wycenie srodkéw trwalych 1 wyposazenia w uzytkowaniu — wartos¢ poczatkowa z ewidencji
ksiggowej lub wartos$¢ po aktualizacji sSrodkow trwatych,

2) przy wycenie pozostalych materiatéw — cen¢ zakupu wzglednie ceng ewidencyjna,

3) przy wycenie materialdow oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — cen¢ nabycia,

4) przy wycenie inwestycji 1 kapitalnych remontoéw rozpoczetych — naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

4. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne poprzez poroOwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo — wartosciowe;.

5. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

6. Niedobory kwalifikuje si¢ na niedobory zawinione i niezawinione:
1) do niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
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powstale z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw
majatku,

2) do niedoborow zawinionych zalicza si¢ niedobory i ubytki powstate z winy oséb materialnie
odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania
ze strony tych osob, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowigzujacych przepisdw o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikoéw
majatku.

7. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady
postepowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw majatku,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania
z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno
by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub
jej brak ze strony osdb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

3) w przypadku wystgpienia rdéznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownocze$nie wszystkim nw. warunkom:

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

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,

4) kompensaty nie majg zastosowania do srodkoéw trwatych 1 wyposazenia w uzytkowaniu,

5) ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilo§ciowej, ilo§ciowo — wartosciowe;j
1 warto$ciowej na podstawie:

- zestawien zbiorczych,

- zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

§ 12

Obieg dokumentoéw dotyczacych inwentaryzacji 1 rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych nastepuje
w ustalonym porzadku.

1. Przekazanie arkuszy spisOw z natury i1 innych materialdw z inwentaryzacji (sprawozdania,
oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Przekazanie Skarbnikowi Gminy, przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji.

3. Wycena spiséw, ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien roznic inwentaryzacyjnych. Wzor zestawienia stanowi zatgcznik nr 3.

4. Powiadomienie o stwierdzonych roznicach osob materialnie odpowiedzialnych 1 zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i1 przedtozenie
Wojtowi Gminy wnioskéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia,
opracowanie wnioskow 1 przedtozenie do akceptacji Wojtowi Gminy winno nastgpi¢ nie pdzniej niz
w ciggu 15 dni roboczych. Wzor protokotu rozliczenia wynikow inwentaryzacji stanowi
zatacznik nr 4.

6. Ujecie w ksiggach rachunkowych wynikdéw rozliczenia rdznic inwentaryzacji (nie pdzniej jednak
niz z datg ostatniego dnia roku).

7. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Wojta Gminy).

8. Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organoéw $ledczych (w dniu nastgpnym po
wydaniu decyzji przez Wojta Gminy).
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§13
Do ujecia 1 rozliczenia ujawnionych w czasie inwentaryzacji niedoboréw, szkéd i1 nadwyzek
rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow $rodkéw obrotowych i §rodkdéw trwatych oraz innych szkod
jak réwniez roszczen z tego tytutu w stosunku do oséb odpowiedzialnych materialnie stuzy konto
240 — pozostate rozrachunki.

§14
Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt. 7 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci przechowuje si¢ przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 1

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie roszcze
zadnych pretensji 1 nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci 1 jakosci

zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 2
pieczqtka jednostki

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............... Woéjta Gminy Bielsk Podlaski
zdnia ..., , W nastepujacym sktadzie osobowym:

D) e - przewodniczacy

2 ) - czlonek

3) - czlonek
wykonat w dniach: ... pisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

Sporzadzaniu SPISU Z NALUTY W ...uunutentitt et et et eteeeeeenteaeeeenneee,

Spis przeprowadzono w obecnosci o0sob materialnie odpowiedzialnych (o$wiadczenia o0s6b
materialnie odpowiedzialnych w zataczeniu).

Spisem objeto wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace si¢ na terenie ................cooevuennenen
Poszczegbdlne sktadniki majatku spisano na arkuszach spisu z natury o numerach:
Zespol spisowy stwierdza, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
w jednostkach inwentaryzowanych zostaty przeliczone oraz ujete w zalaczonych arkuszach
spisowych.

Zespot spisowy nie napotkal/ napotkat trudnos$ci............oo
Zespot spisowy nie wnosi/ wnosi uwag(i) do stanu zabezpieczenia majatku.

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:
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Zatacznik nr 3

pieczgtka jednostki
ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
Zestawienie z arkuszy spisu z natury Zestawienie z ksiag Roznice
Wyszczegblnienie : : Pozostale | Sprzet nie
Srodki srodki zdatny do Konto Konto nadwyzka niedobor
trwale . 013 011
trwate uzytku
SUMA
Sporzadzit: ...
(pracownik Referatu Finansowego)
Zatwierdzil: ...
(Skarbnik)
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Zatacznik nr 4
pieczqtka jednostki
PROTOKOL ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACJI

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono na podstawie Zarzadzenia Nr ................... Woéjta Gminy Bielsk
Podlaski zdnia .......................
Rozliczenia inwentaryzacji dokonano wedlug stanu na dzien .................cooiiiiiiiiiii
Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne sporzadzone przez:
Zespot spisSowy W dniu .......ooviiiiiiiiiii e w sktadzie osobowym:
L — przewodniczacy

PPN — czlonek

3. — cztonek

przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych.
Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng sprawdzil pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym

............................................................... — przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjne;.
Wyceny — metoda ksiggowa nominalng — dokonat 1 wustalit roznice inwentaryzacyjne:
............................................................. - pracownik Referatu Finansowego Urzedu
Gminy Bielsk Podlaski.

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

Spisano sktadniki majatkowe o ogolnej wartosci: ...........oovvvininn.n. zt, w tym dla poszczegdlnych
sktadnikOw majatku: ...
Stwierdzono niedobory w Kwocie:...........covviiiiiiiiiiii.n zt

Stwierdzono nadwyzki w KWocCi€:..........ooviiiiiiiiiiii i, zt

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory / nadwyzki te zakwalifikowac¢ jako:
1) niezawinione i zapisa¢ w ci¢zar kosztow
2) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne...............c.oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Inne uwagi i wnioski.
Komisja inwentaryzacyjna w zwiazku z napotkanymi trudno$ciami w okresleniu poszczegdlnych

Bielsk Podlaski, dnia ...................c......

(Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej)

Potwierdzam: .........ccceuuueuiieiie,
(Skarbnik)
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