WwOIT GMINY
EOSZARAWA

Zarzadzenie Nr 31/2018
Wajta Gminy Koszarawa

Z dnia 18 czerwea 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Gminie Koszarawa

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2017 .. poz. 2342) oraz art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2017 r., poz.1875 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w Gminie Koszarawa Instrukcje inwentaryzacyjng w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikow odpowiedzialnych i przeprowadzajgcych

inwentaryzacje w Gminie Koszarawa do przestrzegania zasad zawartych w Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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wOIT GMINY
KOSZARAWA

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/2018
Waojta Gminy Koszarawa

z dnia 18 czerwca 2018r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdzial I. Zasady ogolne

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji aktywdw i pasywdw w jednostce.
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywow okreslone
w niniejszej Instrukcji maja zastosowanie Urzedu Gminy Koszarawa wraz z jednostkami
obstugiwanymi, zwaa dalej jednostka i dotycza skiadnikow majatkowych znajdujacych si¢ na
stanie jednostki jak i obcych skladnikéw majatkowych oddanych w uzytkowanie.
Umorzenie $rodkéw trwalych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w zataczniku nr ldo ustawy zdnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob
prawnych.
Ewidencja $rodkéw trwatych (konto 011) prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika
Gminy Koszarawa w wersji elektronicznej - program komputerowy .Srodki trwale” wersja
bazy (na dzien 1 stycznia br aktualizowana jest w trakcie roku) PROBIT Zakiad Uslug
Komputerowych i biurowych Sosnowiec.
W jednostce ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ w formie papierowe;.

Komisjg inwentaryzacyjna powoluje zarzadzeniem wajt lub dyrektor jednostki.

Rozdzial I1. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§2
Inwentaryzacja to zespot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikow

majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow

jednostki na oznaczony dzien, pordwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie

ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem

faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana rowniez w celu:



1) rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,

3) zapobiegania nieprawidiowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki,

§3
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki aktywoéw i pasywoéw jednostki — zaréwno te,
ktére podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce

sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania.

Rozdzial III. Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji

§4
Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

1) aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
rzeczowych skladnikow aktywdw obrotowych w drodze spisu ich ilosci z natury, wyceny
tych ilosci. poréwnania wartosei z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych roznic. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sig
réwniez znajdujace sie w jednostce skladniki aktywow, bgdace wlasnoscig innych
jednostek. powierzone jej do uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu,

2) aktywdw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych w drodze otrzymania
od bankow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, naleznosci spornych

i watpliwych. naleznosci 1 zobowiazan wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami 1 weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

§5
Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji, okreslone w § 4, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacjg:
1) skladnikow aktywdw. ktorych wartosé zostata odpisana w koszty na dzien ich zakupu

lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed

koncem roku obrotowego, a zakoficzono do 15 dnia nastgpnego roku,



2) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
sic na terenie strzezonym innych $rodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa -

przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

§o6

1. Inwentaryzacje. niezaleznie od czestotliwosci i terminow okreslonych wyzej, nalezy
rowniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

2) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie stan sktadnikow

majatkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.).

2. Wéjt lub Dyrektor jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje
wybranych skladnikéw majatkowych jednostki, shuzacg kontroli przestrzegania przez
pracownikéw jednostki zasad obowiazujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania
mieniem jednostki.

Rozdzial V. Metody inwentaryzacji

§7
Inwentarvzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:

a) materialy,

b) srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkow trwatych, do ktorych dostgp jest
znacznie utrudniony,

¢) znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow bedace whasnoscia innych jednostek;

2) wdrodze uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych potwierdzen prawidlowosci sald
wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki,

b) naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow
oraz naleznosci od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosci
publicznoprawnych),

¢) powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow;

3) w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci skladnikéw majatkowych:



a) érodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

b) wartosci niematerialne 1 prawne,

¢) naleznosci sporne 1 watpliwe,

d) naleznosci i zobowiazania wobec pracownikéw, wobec o0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych,

¢) inne aktywa i pasywa jednostki nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub

uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Rozdzial V. Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§8
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do
inwentaryzacji nalezy:
1) sprawdzi¢, czy srodki trwate i pozostale érodki trwate w uzytkowaniu posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich peing identyfikacje, jesli nie, nalezy je oznakowa¢ zgodnie

z zasadami jednostki.

(3]
~

oceni¢ przydatnos¢ poszezegolnych skladnikéw majatkowych i dokona¢ likwidacji
skladnikow nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania,

3) ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegolnymi skladnikami mienia jednostki przyjety na
pismie materialna odpowiedzialnosc za te sktadniki.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkow wojta lub dyrektora jednostki.

Rozdzial VI. Spis z natury

§9
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszezegdlnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie, oszacowanie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu
z natury, wg wzoru stanowiacego zalgeznik nr 1 do instrukcji,
2) wycenie spisanych ilosci,

3) poroéwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,



4) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§10

1. Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna.

]

. Sktad komisji inwentaryzacyjnej ustala woéjt lub dyrektor jednostki.

3. Komisja inwentaryzacyjna musi sklada¢ si¢ minimum z dwoch osob, w przypadku
przeprowadzania spisu z natury pod nieobecno$é osoby materialnie odpowiedzialnej w sktad
zespotu spisowego obowiazkowo musza wchodzi¢ trzy osoby.

4. W skiad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ gléwny ksiegowy, pracownicy

prowadzacy ewidencje ksiegowa spisywanych sktadnikéw majatkowych, osoby materialnie

odpowiedzialne za spisywane skiadniki majatkowe.

§11
Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie zakresu obowiazkdw poszezegolnych czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej,
2) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,
3) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych

skfadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
5) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,
6) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych

dokumentéw z inwentaryzacji.

7) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powslania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

9) przygotowanie wnioskow o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkod zawinionych,

10) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] moze cze$¢ wyzej wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania innym czlonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to

jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.



§12

Do czlonkow zespolow spisowych nalezy:

1)

3)

zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng oraz przepisami o rachunkowosci i1 ztozenie
oswiadczenia wg wzoru stanowiacego zafgeznik nr 10 do instrukeji,

zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow skladnikéw majatkowych, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez wojta lub
dyrektora jednostki,

przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zaklocana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej jednostki,

prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania

sktadnikami majatkowymi.

§13
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane skfadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig
upowaznionej.
Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie
odpowiedzialna sktada zespolowi spisowemu os$wiadczenia, wg wzoru stanowiacego

zalgeznik nr 3 i 4 do instrukeji.

§ 14

Do ujmowania wynikow spisu z natury shuza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
Druki arkuszy spisowych podlegajg szczegélnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla
drukow scistego zarachowania. z tym ze stajg si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero
z chwila ponumerowania.

Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym celu ksiedze
drukow scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po
nadaniu im numerdéw 1 ocechowaniu pieczatka ,Druk $cistego zarachowania”, wpisuje
przychod drukow do ksiegi, a nastgpnie ewidencjonuje rozchéd arkuszy, wydanych

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.



3. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos¢  za  posrednictwem przewodniczacego  komisji  inwentaryzacyjne;j,
a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu srodkéw trwatych, pozostatych érodkow
trwatych.

5. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe czlonkom zespotu
spisowym. a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu
z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych,
oraz za zwrot arkuszy niewypehionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami

scistego zarachowania).

§15

Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawieraé co najmniej:

p—

) nazwe i adres jednostki,

2) numer kolejny arkusza spisu,

3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja, okresowa),

4) nazwe lub numer pola spisowego,

5) datg rozpoczecia i zakonczenia spisu,

0) termin przeprowadzenia spisu. jezeli rozni sie on od daty spisu z natury,

7) imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkow zespolu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych 0sob uczestniczacych w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza,

9) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku,

10) jednostke miary,

I'1)ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

12)cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skiadnika majatku

stwierdzonej w czasie spisu przez cene jednostkowa.

§16
Bezpodrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku zespot spisowy dokonuje
odpowiednich wpisow na arkuszu spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowa¢ na arkuszach w
sposob trwaly (stosujac np. diugopis. cienkopis albo prowadzac arkusze w komputerze).
Arkusze nalezy sporzadzaé przebitkowo w dwach egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy

wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejse, bezposrednio pod ostatnia pozycja na



arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,.Spis zakonczono na poz. ...”, a

ewentualne wolne miejsca nalezy wvkreslic.

§17
Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polegaé¢ na
skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tresé lub liczba pozostaty
czytelne. oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby 1 ztozeniu obok podpiséw przez
przewodniczacego zespolu spisowego lub osobe materialnie odpowiedzialng. Nie mozna
poprawia¢ czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstale na etapie wyceny
powinny by¢ poprawione | podpisane przez osoby, do ktérych nalezalo wykonanie tej
czynnosci.

§18
Spisem z natury nalezy obja¢ takze skfadniki aktywow, bedace wiasnoscia innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce uzywania. Wyniki tego spisu powinny byé ujete na
oddzielnych arkuszach spisowych albo na innych dokumentach potwierdzajacych posiadanie

obcego srodka trwatego. ktdrych kopie nalezy wystaé do jednostki bedacej ich wiascicielem.

§19
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez wojta lub dyrektora jednostki. Osoba
dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem ztozonym na arkuszach spisu z natury
przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidiowosci rzutujacych na

prawidtowos¢ spisdéw, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

§20

Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkladaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej:

1) wypelnione arkusze spisowe,

2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

3) os$wiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po

zakoneczeniu spisu,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, zawiera migdzy innymi uwagi odnosnie

przygotowania pol spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikdw



majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach w
zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia. Wzdr sprawozdania

stanowi zalgceznik nr 3 do instrukeji.

§21

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do
ksiegowosci w celu dokonania ich wyceny i |ustalenia ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych.

Protokot  rozliczen  wynikow  inwentaryzacji 1 dochodzen w  sprawie roznic

inwentaryzacyjnych. stanowi zalgcznik nr 6 do instrukeji.

§22

Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych sa przekazywane przez glownag ksiggows
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry jest zobowiazany do ustalenia przyczyn
ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych i innych

pracownikow jednostki oraz do sformutowania wnioskdw odnosnie do ich likwidacii.

§23
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskow o
obcigzenie ich wartoscia osob materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia radcy
prawnego. ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektéw dokumentow
niezbednych do skierowania sprawy na droge sadows, a w przypadku niedoboréw zawinionych

mogacych wskazywaé na popelnienie wykroczenia lub przestepstwa — do organdéw s$cigania.

§24
Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki
jest protokoét rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez wojta lub dyrektora
jednostki. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych

tego roku obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.



Rozdzial VII Likwidacja §rodkéw trwatych
§25

1.Wéjt lub Dyrektor jednostki w przypadku stwierdzenia, w toku biezacej dziatalnosci albo w
trakcie inwentaryzacji prowadzonej na podstawie przepiséw ustawy o rachunkowoscli,
skladnikow rzeczowych majatku ruchomego, ktére:

1) nie sg wykorzystywane do realizacji zadan,
2) nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny lub niemoznodé
wspolpracy ze sprzetem typowym,

3) posiadaja wady lub uszkodzenia, zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow albo
najblizszego otoczenia,

4) catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,
5) satechnicznie przestarzale,

- powotuje komisje likwidacyjna do oceny przydatnosci tych skfadnikéw do dalszego
uzytkowania, Ktora przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo
zakwalifikowania tych skladnikow do kategorii majatku zuzytego lub zbednego,
z przeznaczeniem do zagospodarowania.

2.Analize stanu majatku prowadzi sie na biezaco, z uwzglednieniem jego stanu technicznego
oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

(S

-Po przeprowadzeniu analizy komisja sporzadza Wniosek o wyrazenie zgody na likwidacje
skladnikow majatku z ewidencji ilosciowo-wartosciowej wg wzoru stanowiacego zalgceznik
nr 8 do instrukgji.

4.Wniosek o likwidacje komisja albo dyrektor jednostki przedkiada wojtowi, ktory podejmuje
ostateczng decyzjg o wyrazeniu zgody na likwidacje sktadnika maj atkowego.

5.W przypadku likwidacji sprzetu komputerowego lub innego sprzetu technicznego, nalezy
zatgczy¢ opinie sinformatyka lub ekspertyze techniczna z wyspecjalizowanych punktow
naprawy sprzetu.

6.Po otrzymaniu zgody zespot spisowy dokonuje likwidacji (kasacji) sktadnikow
majatkowych, ktére utracity swa wartosé uzytkowg ze wzgledu na catkowite lub w
znacznym stopniu zuzycie. zniszczenie na skutek zdarzen losowych, nieoptacalnosei ich
regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego. Z wykonanych czynnosci sporzadza
protokol, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 lub zalacznik 2a do instrukcji.
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§26

Przed wybraniem sposobu zagospodarowania skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego
ustala sie wartos¢ jednostkowa poszczegdlnych sktadnikow.

Zakwalifikowaniu skladnika rzeczowego majatku ruchomego do kategorii majatku
zbednego lub zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania decyduje wojt lub dyrektor
jednostki.

Wojt lub Dyrektor jednostki zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o
zbednych 1 zuzytych skiadnikach rzeczowych majatku ruchomego, ktorych wartosé
jednostkowa przekracza roéwnowartos¢ w ziotych kwoty 300 euro.

Zbedne lub zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego moga by¢ przedmiotem
sprzedazy. nieodplatnego przekazania oraz darowizny, z zastrzezeniem paragrafu 25 ust. |
pkt 21 3.

Zbedne lub zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego, niezagospodarowane w sposab,
o ktorym mowa w paragrafie 25, moga by¢ zlikwidowane.

§27

Wajt lub Dyrektor jednostki sprzedaje skiadniki rzeczowe majgtku ruchomego o znacznej
wartosci, w trybie przetargu publicznego, zwanego dalej "przetargiem", lub publicznego
zaproszenia do rokowar.

Przedmiotem przetargu moze by¢ jeden lub wiecej sktadnikow rzeczowych majatku
ruchomego.

Wojt lub Dyrektor jednostki moze sprzedawac skiadniki rzeczowe majatku ruchomego o
wartosci jednostkowej nizszej niz kwota 300 euro, bez zamieszczenia ogloszen prasowych.

§28

Nieodplatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu
ztozony do Wojta lub dyrektora jednostki.

Nieodptatnego przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
zawierajacego w szczegolnoscel:

1) oznaczenie stron;

2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skladnik rzeczowy majatku ruchomego;

3) ilos¢ skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego oraz ich wartosé;,

4l



4) niezbedne informacje o stanic techniczno-uzytkowym skiadnika rzeczowego majatku
ruchomego;

o
—r

podpisy z podaniem imienia 1 nazwiska oraz stanowiska o0sdb upowaznionych do
podpisania protokotu.

§29

1. Likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego dokonuje
si¢ w trybie sprzedazy na surowce wtorne albo przez zniszczenie (w przypadku gdy ich
sprzedaz na surowce wtorne nie doszla do skutku lub byta bezzasadna).

2. Zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, stanowiace odpady w rozumieniu
przepisdw ustawy o odpadach. sa unieszkodliwiane.

Przy likwidacji nizej wymienionych przedmiotdéw potrzebna jest ekspertyza techniczna:

L

1) komputery, drukarki, monitory.
2) sprzet audiowizualny,
3) kamery i aparaty fotograficzne.
4) lodowki, kuchnie, kuchenki mikrofalowe,
5) telefaksy.
6. Protokot zatwierdzony przez Wojta lub  dyrektora jednostki komisja przekazuje
niezwlocznie do ksi¢gowosci celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej, kopie

protokotu przekazuje si¢ do pracownika prowadzacego ewidencje srodkéw trwatych celem
dokonania zmian w ewidencji.

Rozdzial VIII. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 30
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w  ksiggach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow

pisemnych potwierdzen ich prawidlowoscl oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

§31
Uzgodnienie sald przeprowadza sig na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1) s$rodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci z kontrahentami, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢

rozpoczeta na trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia

nastgpnego roku.
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§ 32

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

1)
2)

3)

naleznosci sporne i1 watpliwe,

salda zerowe,

naleznoéci wobec kontrahentéw, ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia ksigg
rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami.

drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej o$miokrotnosei oplaty pobieranej przez
Poczie Polska za nadanie przesytki poleconej,

naleznosci publicznoprawne.

§33

Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze sig

odbywaé w nastepujacych formach:

1

2

)

LS

pisemnej na ogdlnie dostepnych drukach sporzadzanych w dwoch egzemplarzach jeden dla
kontrahenta, a drugi powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja
niezgodnosci,

poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniezna,

) jedli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany powyzej

- poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzié¢
z przeprowadzonej rozmowy krotka notatkg zawierajaca co, najmniej: numer konta
analitycznego, kwote salda naleznosei z wyszezegolnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to
saldo, imie i nazwisko osoby upowaznionej u dluznika do potwierdzania sald oraz podpis

osoby sporzadzajace] notatke.

§ 34

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:

1y
2)

3)

4=

nazwe 1 adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

kwote 0gdlna salda.

wyszezegolnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych
(numer faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

podpis dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej.

§35
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Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy ksiggowosci, prowadzacy

ksiegowe urzadzenia analityczne. pod nadzorem glownej ksiggowej.

§ 36
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rdznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego. na ktéry przypadal termin
inwentaryzacji.

Rozdzial IX. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§37
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
przez jednostke dokumenty zrodlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidlowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki
niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore

podlegaja. ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposdb zinwentaryzowane.,

§ 38
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy ksiegowosci prowadzgcy

ksiegowe urzadzenia analityczne. pod nadzorem gtdwnej ksiegowej.

§39
7 przeprowadzone] weryfikacji sald sporzadza sie protokol wediug wzoru stanowiacego
zalgeznik nr 6 instrukeji.

§ 40
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych

tego roku obrotowego. na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial X
§ 41

Pelna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat (kat. B-5).




WOJT GMINY
KOSZARAWA

Nazwa jednostki (pieczec)

Zatacznik nr | do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Arkusz spisu z natury

Rodzaj inWentaryzacji: .......coocoiiiiiiiiniirsninrnses wedlug stanul D8 ..o I.
Metoda INWENTATYZAC]T: .voveviiiieiie e (np. spis z natury — dla srodkéw trwalych
podlegajgcych ewidencyi na koncie 011 — symbol ST)
Skiad komisji inwentaryzacyjnej/ Osoba materialnie odpowiedzialna:
[ZESpOtI SPISOWEEE: = Giemssiesesesieessi s s e
Przewodniczacy: .....ccooeeiiiiiiiniiins
Czlonek: ..o Inne osoby obecne przy spisie:
CZIONCK: oo e
Spis FOZPOCERRD IR ..o s Y21 €0) 1 (674.0) 1 (o LU ——— I
l Nazwy
5 Symbol g ilosé -
' Lp. spisywanych | J.m. Cena | Wartos¢ | Uwagi
‘ indeksu/numer stwierdzona
‘ przedmiotow




T

[
Razem X X
L

Spis zakonczono na pozycji nr ............, wolne pola wykreslono

L

Podpisy komisji inwentaryzacyjne)/ Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
[zespolu SPISOWEZO: e

WYCETIHE Lovvererrriiiimnrinisessccninns Podpisy innych osob obecnych przy spisie:

SPIAWAZIE: vvvvvercrmrmmccrremssisssssiesisnins s e




VOIT GMINY

EOSZARAWA Zatacznik nr 2a do Instrukeji inwentaryzacyjnej
Nazwa jednostki (pieczg¢) Data sporzadzenia: ......c.ocoeeeveneennn r.

Protoket likwidacyjny pozostatych érodkéw trwalych — ewidencja ilodciowa
Spotzadzony A s s r. przez komisje likwidacyjna powolang przez Wojta/Dyrektora

........................................ Larzadrenien Mk wsmsms® QB soommesmomsmenansisn

w sktadzie:

Komisja w powyzszym skladzie po stwierdzeniu . ze nizej wymienione érodki trwale zostaly zuzyte/ zniszczone na

BRTTEERE cuamnmsmmnns s oo e o S5 eh S S B A0 .
(podaé przyczyne wycofania z dalszego uzytkowania)
Proponuje skresli¢ z ewidencji ilosciowe]
[ L.p | Pozycja Nazwa przedmiotu Rok [los¢ Sposob zniszezenia
} | inwentarza zakupu
|
| | [
i - i
L
i
|
.
| |
|
|

Komisja oswiadcza, ze w/w skladniki majatkowe zostaly fizycznie zniszczone przez:

(poda¢ firme ktora dokonata odbioru likwidowanego srodka wraz z dokumentem przekazania)
Podpisy cztonkéw komisji:

wOIT GMINIY
KOSZARAW

(podpis kiergwnika jednostki)



— 7Y
wo ;T GMIE
KOSZARAWA
Zatacznik nr 3 do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki (piecz¢c)

Data sporzadzenia.....................

(imie i nazwisko. stanowisko stuzbowe osoby

materialnie odpowiedzialne])
Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna, ze:
— wszystkie dowody przychodowe 1 rozchodowe inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu z natury zostaly ujgte
w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do ksiggowosci,
— pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami
Instrukeji inwentaryzacyjnej.
—  zglaszam/nie zgkaszam*) zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz

do sktadu zespolu spisowego.

' niepotrzebne skreslié we ;\; bt

S

—

nz. Wi dystow Puda



WOHIT GMINY
KOSZARAWA

Zatacznik nr 4 do Instrukceji inwentaryzacyjnej
Nazwa jednostki (pieczec)

Dt Sporzgdzenia: o v ssmns sass o5

(imie i nazwisko. stanowisko sluzbowe osoby

materialnie odpowiedzialne])

Os$wiadczenie poinwentaryzacyjne osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym o$wiadczam. ze wszystkie skladniki majatkowe znajdujace si¢ w jednostce

zostaly ujete w spisie inwentaryzacyjnym od dnia ... dodnia ..........oeennns
zostaly w mojej obecnosci spisane na arkuszach spisowych od numeru ... do
IUMETU ooeviieeneeeeeenn i nie wnosze zadnych uwag 1 zastrzezen do wynikoéw spisu 1

sposobu jego przeprowadzenia.




WL GMIMY
KOSZARAWA

Zatacznik nr 5 do Instrukeji inwentaryzacyjnej
Nazwa jednostki (pieczec)

DataispoiZad ZENH e s s
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Dyrektora nr ... 7 UN1E menscerans I, w
nastepujacym sktadzie:

Przewodniczacy — ...,

CAONER — wmnsmasmsmrsrnnsys

Calanek s oo

przeprowadzit dnia ... r. spis z natury zgromadzonych w:

a)

(nazwa obiektu)

(osoba materialnie odpowiedzialna)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

—~  pobrano ........ arkuszy od numeru ..... do numeru ....., z tego wvkorzystano ..... arkuszy od nr

2. W czasie wykonywania spisu zespdt spisowy nie napotkat zadnych utrudnien, wszystkie sktadniki

majatkowe podlegajace spisowi zostaly zinwentaryzowane.

(98]

. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszcezen stan tych pomieszezeii jest nastgpujacy:
4. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowosei w
zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia:

Podpisy czlonkow zespotu spisowego: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:




wOIT GMINY

KOSZARAWA
Zatgcznik nr 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Nazwa jednostki (pieczec)

Diatassporzalzenias . e, s s

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI 1 DOCHODZEN W
SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja w skladzie:
Przewodniczacy Komisji — ....cooovviiinonn

Zespol spisowy:

L e semaaes sngen smss v s

G/ T N | R

e —

Na posiedzeniu Komisji w dniu ..o dotyczacym inwentaryzacji w
................................................... G AATACH 0 e s el O cxssssnmevmonn Doy AEKUSZE
spisunr......... do .o dokonata nastepujacego rozliczenia:

al razwa ObIEKIU — e vivm wrwws svananas

b/ rodzaj skladnikéw majatkowych - srodki trwate (011), $rodki trwale w uzywaniu (013)
twlasciwe podkreslic)

¢/ rozliczenie obejmuje okresod ........... r.do ..o 1
1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1. Srodki trwate (011):

1) Ustalony stan ewidencyjny:

- $rodkow trwatych (011) — wartos¢ ogodlem ovvvennnen. zl

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkow trwatyeh (011) — wartosé ogolem  .ooevverenienens z!
2. Srodki trwale w uzywaniu (013):

1) Ustalony stan ewidencyjny:

- ¢rodkow trwatych w uzywaniu (013) — wartos¢ ogblem ......cc.onn. zl
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkow trwatych w uzywaniu (013) — wartos¢ ogélem  ....ooovvunnnen 7t



[1. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne:

1) $rodkow trwatych (011):

a/ niedobory ogélem - ............ zh

b/ nadwyzki ogotem - ...oveeennn. zL

2) srodkow trwatych w uzywaniu (013):
1/ niedobory ogdtem - ..evnvnnninins zh

2/ nadwyzki ogolem - cvvvivinennnne. zl.

Podpisy Komisji:

(podpis kierownika jednostki)




WOIT GMINY
EOSZIARAWA

Nazwa jednostki (pieczec)

Zataeznik nr 7 do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

AKTYWA/PASYWA

PROTOKOL UZGODNIEN

Zespol w skladzie: 1.

12

(5]

wn

w dniu r. zweryfikowal:

Salda kont na ..o

r wynosity:

(Nazwa kont)

i stwierdzit, ze wynika ono z zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Zespol zweryfikowal tez poprawnos¢ ustalonego salda konta i stwierdzit poprawnos¢ naliczenia i ujgcia w

ksiegach rachunkowych.

Salda kont na ..........

r. Wynosza:

(Nazwa kont)

Podpisy czlonkéw zespotu:
1

12

[F8]

A

(kwota)

(kwota)

Gléwny Ksiggowy

Zatwierdzono Dyrektor Jednostki

iz, “ﬂrzc}l stow Puda
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WwWOIT GMINY
KEQOSZARAWA

Zalacznik nr 9

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol z weryfikacji sald wartosci niematerialnych i prawnych.
VYIS |10 SR —— zostata przeprowadzona weryfikacja wartosci niematerialnych i
prawnych poprzez porownanie stanu wynikajacego z zapisow ksiggowych (konto 020) z
udokumentowaniem poszczegolnych praw majatkowych.
Stwierdzono, co nastepuje:
Saldo konta 020- wartosci niematerialne i prawne na dzien 1 stycznia 20......r. wynosi
I W trakcie roku zostaly zakupione wartosci niematerialne i prawne:

Nazwa programu 1 wartosc¢

SOOI DEGIEIL. = 00000000 e s s sensssems st s e e s

11 W trakcie roku zostaly wykreslone wartosci niematerialne i prawne:

Nazwa programu i wartosc

Suma ogdlem

Stan konta 020 — wartos$ci niematerialne i prawne na dzien 31 grudnia 20.....r. wynosi

Konto salda 020 jest zgodny z zapisem w ewidencja udokumentowang w ksigdze
inwentarzowej i kontem oprogramowania.
Jednostka posiada licencje na w/w oprogramowanie.

Komisja inwentaryzacyjna:




WwOTT GMINT
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Zalacznik nr 10 do Instrukeji inwentaryzacyjne)

Nazwa jednostki (pieczeé)

O$wiadczam. ze zapoznalem/zapoznatam si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna i przepisami

ustawy o rachunkowosci w czescei dotyczacej inwentaryzacjl.

1. Imieinazwisko ......oooiiiiiiii 1115, 01 - N——
2, Iiie | amWASKO 4o evsvemsssvins commnms v smmamesesm s wovnses 515701 o1 - IOPRRERSREARER
3. Imig 1 DAZWISKO . cucim sussmsmees svass svvumns sawes ovsmunnmsnmss on BOADIS » sy spvmmamsmmpsmses

4. TmieinazwisKo .......vveeeeniiinmmrmnnninriins podpis




