ZARZADZENIE NR 71/2015
WOJTA GMINY NOWY KAWECZYN
z dnia 20 listopada 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

w Urze¢dzie Gminy w Nowym Kaweczynie oraz jednostkach organizacyjnych

Na podstawie ar. 10, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjng formalizujaca sposdb
przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie oraz jednostkach
organizacyjnych, zwanych dalej .jednostka” zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wewnetrzna instrukcja inwentaryzacyjna okresla szczegdtowe zasady
inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow jednostki.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 1/2002 Wéjta Gminy Nowy Kaweczyn z dnia 25
listopada 2002 roku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Nowym
Kaweczynie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia nr 71/2015
z dnia 20 listopada 2015 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

I. Postanowienia ogolne

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, wedlug stanu obowiazujacego na dzien wejscia
w zycie niniejszej instrukcji.

2. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukeji majg
zastosowanie do:
1) Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie,
2) Gminnego Zespotu do Spraw Oswiaty w Nowym Kaweczynie,
3) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Kaweczynie,

4) Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Kaweczynie.

II. Pojecie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja to zespdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia w  sposéb
udokumentowany rzeczywistego stanu skladnikow aktywow i pasywow jednostki
na okreslony dzien. Inwentaryzacja jest jedng z metod i jednym z gléwnych elementéw
kontroli wewngtrznej stanowigcej niezbedne ogniwo procesu zarzadzania jednostka.

Ustawa o rachunkowosci traktuje inwentaryzacje jako element rachunkowosci,

a za poprawne jej funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie stanéw aktywéw i pasywow
wykazanych w ksiggach rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

d) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. Inwentaryzacjg obejmuje si¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,

a w szczegblnoscei:



a) rzeczowe sktadniki aktywow trwalych, do ktorych zalicza sie Srodki trwate oraz srodki
trwale w budowie,
b) wartosci niematerialne i prawne,
c) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych: materiaty i towary,
d) aktywa finansowe,
e) naleznosci i zobowigzania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
4. Inwentaryzacja nalezy takze obja¢:

a) obce skladniki aktywdw, ktdre zostaly powierzone jednostce,

b) wlasne sktadniki aktywow, ktére zostaly powierzone innym jednostkom.
5. Funkcje inwentaryzacji:

a) kontrolna — jest jedng z metod oceny skutecznosci dziatania wewnetrznego systemu
ewidencji 1 kontroli,

b) informacyjna — jest cennym zrdédtem informacji dotyczacej sytuacji majatkowe;
jednostki,

c) weryfikacyjna — dzigki niej dokonuje si¢ weryfikacji realnosci ewidencji skladnikow
majatkowych,

d) ochronna majatku — przeprowadzona w odpowiedni sposob jest skuteczng metoda
zapobiegania niedoborom i niepozadanym stratom oraz dziata prewencyjnie przed
uszczupleniem poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych.

6. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji droga spisu z natury wydaje Wo6jt Gminy

Nowy Kaweczyn, ktory odpowiedzialny jest rowniez za przeprowadzenie inwentaryzacji

zgodnie z przepisami prawa.

III. Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji
Ustawa o rachunkowosci nie reguluje sposobu przeprowadzania inwentaryzacji. Odsyla
do zasad okreSlonych przez nauke o rachunkowosci oraz utrwalonych przez praktyke i
zwyczaj. Odpowiednio do celéw oraz w zaleznosci od warunkéw, sytuacji, potrzeb oraz
mozliwosci rozrézniamy nastg¢pujace rodzaje inwentaryzacji:
1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w urzedzie ustala sie w drodze:
a) spisu z natury, polegajacego na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych
sktadnikéw majatku i poréwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na

wycenie réznic inwentaryzacyjnych,



b)

¢)

uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw sald na dzien
inwentaryzacji,
poréwnania danych =z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow.

2. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

a)

b)

d)

pelna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
na okreslony dzien inwentaryzacji wszystkich skladnikéw aktywow i pasywow,
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadza si¢ ja w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie. Mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, jezeli
zmiana nastepuje na krotki okres czasu np. choroba czy urlop, a osoby ponoszace
odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemng zgode na ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie,

inwentaryzacja uproszczona — polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami
w ewidencji ksiggowej. Dopuszcza sie mozliwoéé korzystania przy spisie z natury
srodkow trwatych i wyposazenia oraz innych skladnikow majatkowych z kont
analitycznych,

inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa) — przeprowadzana jest na o0go6t
w  przypadkach  zaistnienia okreslonych okolicznosci uzasadniajacych  jej
przeprowadzenie.  Okolicznosciami  wymagajacymi  dokonanie tego  typu
inwentaryzacji mogg by¢:

" wypadki losowe (pozar, zalanie, kradziez z wlamaniem),

" potrzeba kontroli i rozliczenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

3. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a)

b)

c)

co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace sie na terenie strzezonym srodki trwate,
maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie oraz pozostate
srodki trwate bedgce na wyposazeniu jednostki i objete ewidencjg ilosciowo-
wartosciowa,

co 2 lata; w drodze spisu z natury, zapasy materialow znajdujacych si¢ na strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

co rok; pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow.

4. Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwoéci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy

inwentaryzacji:



a) na dzien bilansowy kazdego roku; aktywa pienigzne, kredyty bankowe, papiery
wartosciowe, materialy i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu, sktadniki
aktywow i pasywoéw, ktérych stan ustala si¢ drogg weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku; $rodki trwate w budowie, materialy w magazynie,
naleznosci, aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciowa,

¢) zawsze; w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
W sytuacji wystgpienia wypadkow losowych (pozar, pow6dz) i innych, w wyniku
ktorych nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

5. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skfadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0sob wspotodpowiedzialnych, objete

zostaly spisem z natury w jednym terminie.

IV. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.
1. Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych aktywow:

a) Srodkéw pienigznych w gotowee,

b) papieréw wartosciowych (weksle, czeki, itp.),

c) srodkéw trwalych z wyjatkiem gruntow 1 Srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,

d) pozostatych srodkéw trwalych, bedacych na wyposazeniu Jednostki i objetych
ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

e) srodkéw trwatych, bedacych wlasnoscig innych jednostek,

f) niezuzytych zapaséw materialow i towardw odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu,

g) materialow i zapasow znaj dujacych sie na terenie niestrzezonym,

h) $rodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co

najmniej trzyosobowy zespot spisowy.

3. Przed inwentaryzacja nalezy sprawdzié¢, czy nie nalezy dokonaé likwidacji sktadnikow
zniszczonych i bezuzytecznych, a dokumentem ich likwidacji winien by¢ stosowny
protokot likwidacyjny podpisany komisyjnie przez stalg Komisje Likwidacyjng, powotang
przez kierownika jednostki.

4. W celu zapewnienia prawidiowego przebiegu inwentaryzacji drogg spisu z natury, Wojt

Gminy zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji i na wniosek Glownego Ksiegowego

urzgdu powotuje Komisje Inwentaryzacyjna oraz Zespot Spisowy.



5. W sklad Komisji Inwentaryzacyijnej i Zespotu Spisowego nie moga wejsé osoby, ktore

7.

ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za spisywane skladniki majatku, osoby

prowadzace ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych  sktadnikéw oraz osoby

odpowiedzialne za spisywanie sktadnikow majatku.

Do obowiazkow Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

7

k)
y

ustalanie planu (harmonogramu) Inwentaryzacji,

wyznaczenie zadan dla cztonk6w komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkow Komisji i Zespotu Spisowego,

ustalenie rejondw (pdl) spisowych i przedtozenia propozycji w tym zakresie
kierownikowi jednostki celem jej zaakceptowania,

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwlaszcza arkuszy spisowych,
protokotéw inwentaryzacyjnych, tekstow os$wiadczen pracownikow materialnie
odpowiedzialnych,

wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych, odpowiednio ponumerowanych,
za pokwitowaniem do rozliczenia,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okreslonym terminie,

kontrolowanie przebiegu spisu z natury i prawidlowosci wypekienia arkuszy
spisowych,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

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

przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji,

zgromadzenie wszystkich wypemionych arkuszy spisu z natury i sprawdzenie ich

kompletnosci,

m) przekazanie Glownemu Ksiegowemu jednostki wszystkich wypetnionych arkuszy

n)

spisu z natury w celu dokonania ich wyceny 1 ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych,
sporzadzenie ~sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i rozliczenia prac

inwentaryzacyjnych.

Obowiazki Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;:

a) odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac komisji,

b) kierowanie pracami komisji,



10.

11:

¢) wyznaczanie indywidualnych zadan poszczeg6lnym czlonkom komisji,

d) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

e) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji oraz Zespotow Spisowych.

b)
c)

d)
e)

g)
h)

)

Do obowigzkow Zespotu Spisowego nalezy:

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,
dokonanie  pisemnej oceny przydatnosci inwentaryzowanych  skladnikow
majatkowych, stanu zabezpieczenia sktadnikéw i pomieszczen przed kradzieza,
zalaniem, pozarem, wplywami atmosferycznymi itp.,

pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu inwentaryzacji rozliczenia sig
z arkuszy spisowych,

pobieranie o$wiadczen od 0sob materialnie odpowiedzialnych,

terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych,

sporzadzenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisu z natury, ujmujgc w nim
rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

przekazanie wszystkich arkuszy spisu z natury wraz z innymi dokumentami

Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest

arkusz spisu z natury. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku, zespot spisowy

dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

Arkusz spisu z natury, w ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

a)
b)

©)

d)

g)
h)

nazwe jednostki,

kolejny numer arkusza spisowego,

okreslenie rodzaju inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa petna, inwentaryzacja
dorazna,

okreslenie pola spisowego,

kolejny numer pozycji arkusza,

date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego,

szczegdlowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze numer inwentarzowy,



12

3.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

1) jednostke miary,
J)  ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,
k) ustalenie ceny i wartosci skltadnika majatku  (czynnos¢ ta wykonuje wydzial
finansowy, po otrzymaniu arkuszy spisowych).

Dane do arkusza spisowego wpisuje sie W sposob trwaty, w Jjezyku polskim i w walucie
polskie;j.

Bledy w arkuszach spisowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie blednego
zapisu w taki sposob, tak aby pierwotny zapis pozostat czytelny i wpisaniu poprawnego
zapisu. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujaca spisu z natury.
Zespdt Spisowy wypetnia wszystkie kolumny arkuszy spisowych za wyjatkiem ceny
1 wartosci, ktore to elementy wypelnia pracownik ksiegowosci.

Arkusze spisowe wypetnia sie w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
a) srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych (Wyposazenia w uzytkowaniu, ujetego w ewidencji

ilosciowo-wartosciowej),

¢) obcych $rodkow trwatych,
d) materiatéw i zapaséw majatku obrotowego.

Do dokonania spisu z natury drukéw scistego zarachowania uzywa si¢ specjalnego
protokotu. Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot spisowy
powinien zamiesci¢ adnotacje o nastepujacej tresci ,,spis zakoriczono na pozycjinr...”.
Wyceny spisanych sktadnikéw majatku dokonuje Gtéwny Ksiegowy lub pracownik
Wyznaczony przez gtownego ksiegowego.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych
ilosci przez stosowana w ksiggowosci cene ewidencyjng oraz ustaleniu ich facznej
wartosci na potrzeby rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice Inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu
faktycznego podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajacym z ewidencji
ilosciowo-wartosciowe;.

llosciowo-warto$ciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych
spisu z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ Jjako:



a) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

b) niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

¢) szkody, gdy nastgpila czesciowa lub catkowita utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

24. W zaleznosci od przyczyn powstania, wynikajacych z wyjasnien oséb odpowiedzialnych
materialnie oraz wnioskéw Zespotu Spisowego i Komisji Inwentaryzacyjnej niedobory
kwalifikuje si¢ na:

a) ubytki naturalne — sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkéw naturalnych. Ubytki naturalne, to ilosciowe straty powstale wskutek
proceséw  biochemicznych, powstale z przyczyn niezaleznych od o0s6b
odpowiedzialnych materialnie. Ubytki naturalne odnoszone sg w cigzar kosztow, zas
nadwyzki na dobro pozostatych przychodow,

b) niedobory nadzwyczajne — sa to wszystkie niedobory, ktore nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (np. niedobory powstale na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewtasciwego opakowania, niedbatego
obchodzenia sie ze sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu,
kradziezy, klesk zywiotowych),

¢) niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

a) niedobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody powstale z winy 0s6b
odpowiedzialnych materialnie za stan skladnikéw majgtku lub innych osob,
powstate w wyniku dzialania lub zaniechania ze strony tych osob, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia jednostki,

b) niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstale w wyniku utraty
wartosci lub uzytecznosci sktadnikow, powstate z przyczyn niezaleznych od osob
odpowiedzialnych materialnie, ktorym nie mogly one na ogét zapobiec.

24. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacji
réznic inwentaryzacyjnych oraz niedoboréw i szkéd zawinionych lub niezawinionych,
a takze mieszczacych sie w granicach norm ubytkow naturalnych. Na tej podstawie
Komisja Inwentaryzacyjna formutuje do kierownika jednostki (celem podjgcia przez
niego decyzji) umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych:

a. w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostatych przychoddéw, zas niedobor
mieszczacy sie w normach ubytkéw naturalnych i niedoboréw niezawinionych

w ciezar kosztow jednostki,



b. przeprowadzenia na wniosek osob odpowiedzialnych materialnie, kompensat
niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych
skfadnikach majatku z wylaczeniem $rodkow trwatych,

c. obcigzenia osob odpowiedzialnych materialnie za powstale zawinione przez
nich niedobory lub szkody,

d. w przypadku niedoboréw i szkéd losowych réznice inwentaryzacyjne odnosi

si¢ na zyski lub straty nadzwyczajne.

26. Z przeprowadzonych czynnosci rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

27.

28.

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokél, ktéry po zaopiniowaniu przez Gléwnego

Ksiggowego jednostki przekazywany jest do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

Niezaleznie od tego, Przewodniczacy Komisji  Inwentaryzacyjnej sporzadza

sprawozdanie, ktére zawiera ocene z przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji,

stwierdzone nieprawidlowosci i usterki w zakresie oznaczania, zabezpieczenia

pomieszczen i sktadnikéw oraz formutuje inne wnioski majace na celu poprawe

gospodarowania sktadnikami majatku.

Whnioski zawarte w protokole z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdzone

przez kierownika jednostki stanowig podstawe do:

a) zaksiegowania rozliczonych réznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia
na przychody lub koszty,

b) obcigzenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

¢) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,

d) windykacji naleznosci z tytutu niedoboréow i szkéd od oséb odpowiedzialnych
materialnie.

Skutki inwentaryzacji rozliczane i ujmowane sa w ksiegach roku obrotowego, na ktéry

przypadl termin inwentaryzacji. Szczegdlne przypadki i wyjatkowe okolicznosci moga

uzasadnia¢ niedotrzymanie terminu rozliczenia inwentaryzacji w roku obrotowym,

na ktory przypadt jej termin.

V. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda i w drodze weryfikacji

Do obowiazkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy powotlanie Zespotu Spisowego do

przeprowadzenia inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania oraz aktywow i pasywéw nie

podlegajacych spisowi z natury i przedlozenia propozycji w tym zakresie kierownikowi

jednostki celem jej zaopiniowania.

VI. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda



Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) salda polega na dwustronnym
pissmnym potwierdzeniu standéw ksiegowych rozrachunkéw oraz skladnikéw
znajdujacych si¢ poza jednostka.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji nastepujacych aktywéw i pasywow:

a) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych na rachunkach bankowych,

b) zobowigzan i nalezno$ci,

c) wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych innym jednostkom.
Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Glowny Ksiegowy jednostki lub osoba przez
niego upowazniona.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

¢) naleznosci od pracownikow,

d) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

e) innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

VII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego  z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy miedzy innymi:
a) gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) ujetych w ewidencji ilosciowej,
¢) naleznosci spornych, watpliwych i niesciggalnych,
d) naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw,
e) naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,
f) s$rodkow trwatych w budowie,
g) wartosci niematerialnych i prawnych,
h) dlugoterminowych aktywow finansowych - udziatléw w spétkach,
1) funduszy specjalnych,
j) rezerw i przychodow przysztych okresow,

k) $rodkéw pienigznych w drodze,



1) czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,
m) udziatéw w obcych jednostkach gospodarczych,
n) naleznosci i zobowigzan wobec organéw podatkowych,
0) innych rozliczen.

3. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy konta
syntetyczne 1 analityczne.

4. Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezposredni przetozony
pracownika dokonujgcego weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

5. Pracownik dokonujgcy weryfikacji sporzadza protokot weryfikacji.

VIIL. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
a) weryfikacje ich stanu  ksiegowego  przez sprawdzenie  prawidlowosci
udokumentowania poszczegélnych tytutéw praw maj atkowych,

b) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpis6w umorzeniowych.

IX. Postanowienia koficowe
1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Zbiory dokumentdw
inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat numeréw w zbiorze. Zbiory dokumentéw inwentaryzacyjnych
przechowuje si¢ przez okres wynikajacy z instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.
2. Do niniejszej instrukeji dotaczono, jako zatgczniki wzory formularzy dokumentéw do
przygotowania i przebiegu czynnos$ci inwentaryzacyjnych:
1) Zalgcznik nr 1 — o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie skladane przed
rozpoczeciem inwentaryzacii,
2) Zalgcznik Nr 2 — o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie sktadane po
zakonczeniu inwentaryzacji,
3) Zalgeznik Nr 3 — protokdét z przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw $cistego
zarachowania oraz gotowki w kasie,
4) Zatacznik Nr 4 — protokdt weryfikacii salda konta,
5) Zatacznik Nr 5 — sprawozdanie zespotu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu

Z natury



6) Zatacznik Nr 6 — protokol rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych.
7) Zatgcznik Nr 7 — sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej,

8) Zatacznik Nr 8 — protokdt likwidacji sktadnikéw majgtkowych.




Zalacznik nr 1

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone
z obowigzkiem rozliczenia si¢ skladniki majatkowe, ze wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly przekazane do Referatu Finansowego oraz
zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej oraz w

ewidencji ilosciowej, tj. w ksiggach inwentarzowych.



Zatacznik nr 2

Oswiadczenie
Niniejszym os$wiadczam, ze spisy z natury sktadnikow majatkowych, za ktore
ponosze odpowiedzialno$¢ materialna, zostaly dokonane w mojej obecnosci i nie wnosze

zastrzezen, co do kompletnosci spisow 1 pracy zespotu spisowego. Wszystkie skiadniki

powierzone mojej pieczy zostalty objete spisem.

Przewodniczacy Zespotu Spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna



Zatacznik nr 3

Protokél z przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw Scislego zarachowania

oraz gotowki w kasie

Wdniu......oooooi wgodz.od ........... do............ Zespot Spisowy w skladzie:
Ly oomasns o8 45556000085 5 5 5 w5 x onemcmsmnn - Przewodniczacy
- - Zastepca Przewodniczacego

- T - Czlonek

w obecnosci:

1. osoby odpowiedzialnej materialnie

dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie s$rodkéw pieni¢znych oraz
drukow scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj., czekow gotowkowych,
kwitariuszy przychodowych i kart drogowych.

Stwierdzony stan faktyczny srodkéw pienieznych Zespot Spisowy poréwnal z saldem

Stwierdzony stan gotowki w kasie:
1) Gotdéwka podjeta i niewyptacona - ....... zt,
Z) S SURRRGS &1 v o e 0 2 s a2 83 8 A 8 £ £1.8 8 BETED

Przyjeta gotowka do kasy zostata odprowadzona do banku.

Stwierdzony stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania komisja poréwnala ze stanem
ewidencyjnym z ksiegi drukow $cislego zarachowania.

Stan drukow $cistego zarachowania:

1. Kwitariusze przychodowe K-103 seria ........ odnr......... donr.......... - ....szt.,
2. Czeki gotdowkowe ,,Urzad Gminy” od nr .......... 54 3)0) O - ... SZL.,

3. Czeki gotowkowe ,,O$wiata” od nr .......... donr............. - szt.,

4. Czeki gotéwkowe ,,GOPS” odnr .......... donr............. - .....szt.,

5. Karty drogowe od nr seria ...... odnr........ donr............. = serena szt.,

.



Stan drukéw Scistego zarachowania jest zgodny/niezgodny™ z prowadzona ewidencjg w
ksigzce drukow scistego zarachowania.

Uwagl Zespotu Spisowego co do zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje

si¢ kasa.

Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden

pozostawiono w kasie.

Podpisy cztonkéw

Zespotu Spisowego

Nowy Kaweczyn, dnia ................ocooviiniiii. 1) oo

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie
. o¥ . o F s .
wnosi/wnosi  uwag i zastrzezen co do tresci merytorycznej protokolu oraz sposobu

przeprowadzenia spisu.

Newiy Kawgrmym, QTR . omumssssssammsmmes ssssonmmmmme v pes S umstms s 535 5o ©5 5 e meceeeees e e e

(Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik 4

................................................ Nowy Kaweczyn, dnia..........cccceevvennene
(pieczed jednostki)

Protokol weryfikacji salda konta ...
przeprowadzonej wg stanu na dzien .........cococevvviviiniininnene.

W vwyniki przeprowadzong] W Q0 aeceevrcsmeson pee weryfikacji

weryfikacyjny w sktadzie:

1, s sessepsrssnosmarmemm————————————

2 NG A

S s ————————————.b

stwierdzit, ze saldo konta ................... jest realne i prawidlowo ustalone.

Ustalono, ze na saldo konta sktadaja sie nastgpujace pozycje:

zespot

Razem:

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

(podpis Gtownego Ksiggowego)

ZATWIERDZAM:




Zatacznik nr 5

Sprawozdanie Zespolu Spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury

Zespol Spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ...... [oviiiin, Wojta Gminy
MNowy Kawepzyn 2 diilel cos s oss swmmwnsors sssomsusmenrasin w nastepujacym sktadzie osobowym:
1. PrzewodniCzacy .......ooovvvriiiiieiiinieinennienenn
2. CHIHEK . ...ooisvvs sommsns ossmmen 13285 5 semmmsai s s 1553
3. Czbonek .o.vvii
wykonat w dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:

B BT I s 5 o smmmrm s ve s 18 Smssacin 55 05 6 UTOSIURRS § 5§ 5 RS & 5 4 b pomoons-t o .2 AsperASAER w34 .03 1 HAERARE
» rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych .................oo
»  osoba materialnie odpowiedzZialna..........o.oouiiiiii i

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

n OB WANID <o s esss i arkuszy od nr.............. donr...........ooenin.

» wykorzystano arkuszy sztuk................ 3 1 S

= zwraca si¢ arkusze czyste sztuk onr.....................ll

* zwraca si¢ arkusze anulowane 1 zniszczone sztuk .................... B Ml msmasacsiass

2. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury nr
................ liczba pozycji .....covvveninnn.n..

3. W wyniku szczegdtowego sprawdzania pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan

pomieszczen jest nastepujacy:

= sposoOb ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja itp./ ............ccocoiiiiiiiinn..
* sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen ..................
= S$rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stan................coocovieiiiiinieininnn.,

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przeChowywanego MICNIA. .......ouvuintirtirt ittt et
5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce $rodki

ZADEZPIECZAJGCE: - et enettnt ettt ettt ettt et e e e e



6. Inne uwagi 0sOb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Nowy Kaweczyn, dnia .................. Podpisy cztonkow
Zespotu Spisowego



Zalacznik nr 6

Protokol rozliczen inwentaryzacyjnych

i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

- Przewodniczacy

Bl e a0 e a1 3w i 6 3 er—— - Zastgpca Przewodniczacego

T i 56 8. e § .67 v 1§ o - Cztonek

na posiedzeniu w dniu ..................... dotyczacym inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w

Nowym Kaweczynie w dniach od ............. do..cooeininii dokonat nastepujacego

rozliczenia:

* nazwa obiektu 1 0znaczenia POMIESZCZENIA ... ..vvenss ittt ettt et

» rodzaj sktadnika majatkowego. .. .. ..o,

* osoba materialnie odpowiedzialna ..........c.ooiriniiniiiii

» rozliczenie obejmuje okres od ..........ooiiiiiiinnn L. GUY 6 55 5565000551 4 i . 0.0 e

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymano w dniu .............cooiviiiiiinninn...,
B 0gOtem niedODOry ...oe i
" o0gOlem nadWyZKI ...

5. Wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
OtrZYMANO W dIIU 1.ttt ittt
6. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala, co
nastepuje:
* ocenia nastepujgco przyczyny powstania wyszczegdlnionych powyzej niedoboréw i
nadwyzek

» zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:*



a) stwierdzone niedobory uznaé jako niezawinione 1 spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat

jednostki,

b) stwierdzone niedobory uzna¢ za zawinione, a ich wartoscig obcigzyé osoby
odpowiedzialne materialnie,

c) dokona¢ stosownych kompensat niedoboréw i nadwyzek,

d) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki — nanie$¢ na dobro pozostatych

przychodow.
*wiasciwe podkresli¢

Niwy Eaweezymt s A018 sovuse on sowmwmnsve s smmmens Podpisy cztonkow

Komisji Inwentaryzacyjnej

1) e,

D) e

Opinia Gléwnego Ksiegowego jednostki w zakresie badania rzetelnosci i prawidlowosci

przeprowadzenia i rozliczenia INWENTAryZacjl ... .....o.vuveiuiiiuininiiiiiiiie e

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

Decyzja Kierownika jednostki *

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaty) na skutek czynu

noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organy powolane do $cigania

PLZESEEDSEW ettt ettt et et et et



2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

3. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i1 obcigzy¢ ich
WArtOCld. W WTSOKIE0L « 5 s sn summsss.sosuwmsns o500 6 51055 540655 5 dmomrn enmanmmsmmmsmr e zt Panig/Pana
............................................... i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich

WArtasl W KWotHe soosas ooy mmmcsrs s ssmsmne zt w cigzar kosztow lub strat jednostki.

*wlasciwe podkresli¢

Nowy Kaweczyn, dnia..................... Podpis Kierownika jednostki



Zatacznik nr 7

Sprawozdanie koficowe Komisji Inwentaryzacyjnej

1. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) et - Przewodniczacy ,
DY 4y wocawmonn w538 78 8 £ 3 i 03 4 BEHER - Zastepca Przewodniczacego,
BY  eocosisions £33 pbmapse e s ommancsih 14 1 S0 - Cztonek.
2. Uwagi i spostrzezenia pozytywne i negatywne o przygotowaniu pol spisowych: .....ccoveeene

3. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (opdznienia w spisach 1 innych
czynnosciach oraz ich PEZYCZYTIY) frevereeeaensssesseessontsnmnmunnnnnesssnsssssstatisrtttnnnnsin

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

ke Seeee—— T TR IR o B HE i EE
5 Whioski koncowe Komisji INWENtaryZacyjiie] «......oevvuserernneennnsmmmmmmnierneeesreeeees
Nowy Kaweczyn, dnia.........o.ooovveeneen. Podpisy cztonkéw

Komisji Inwentaryzacyjne]



Zalacznik 8

PROTOKOL. LIKWIDACJI

Komisja Likwidacyjna dzialajaca na podstawie Zarzadzenia Nr .../... Wéjta Gminy Nowy
Kaweczyn z dnia .......... w nastepujacym skladzie osobowym:
| R - Przewodniczacy
. - Zastepca Przewodniczacego
. - Cztonek

dokonata przegladu, przeliczenia i likwidacji nizej wymienionego sprzetu.

Lp.| Nr inwentarzowy Nazwa sprzetu jm. | Tlos§é Cena Wartos¢
(wyposazenia)
RAZEM
SITWDLE ZHOETOHE « o5 smumas s 55005560501 22 o mmsmins e 0 52 e s 5 558 SRS £5 558
WYJASNIENIE PRZYCZYN LIKWIDACIL: .....oovveeeeeeoeee e

Likwidacji dokonano przez komisyjne pociecie, zniszczenie i wrzucenie do gminnego

pojemnika na odpady.

Podpisy cztonkdéw zespotu weryfikacyjnego:

ZATWIERDZAM:




ZARZADZENIE Nr 5/2016
WOJTA GMINY NOWY KAWECZYN
z dnia 4 lutego 2016 roku

w sprawie powolania komisji dla wyboru oferty na realizacje zadania przez organizacje

pozytku publicznego.

y Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22015 r. poz. 1515; zm.: Dz. U. 22015 r. poz. 1045 i poz. 1890.)1 § 9 zatacznika do
uchwaly nr XI11/61/2015 Rady Gminy w Nowym Kaweczynie z dnia 16 grudnia 2015 r. w
sprawie rocznego programu wspotpracy Gminy Nowy Kaweczyn 2z organizacjami
pozarzadowymi na rok 2016, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powotuje Komisje dla wyboru oferty na realizacj¢ zadania przez organizacje pozytku
publicznego zwana dalej _Komisja” w nastepujacym skladzie:

1. Sikora Katarzyna — Przewodniczacy Komisji,
2. Gajda Pawel — Sekretarz Komisji,
3. Dobczyk Robert — Cztonek Komisji.

§ 2. Komisja przeprowadzi postepowanie w celu wybrania oferty na realizacj¢ zadania
wynikajacego z programu wspolpracy Gminy Nowy Kawegczyn 2z organizacjami
pozarzqdowymi na rok 2016 w zakresie:

Upowszechniania kultury fizycznej i sportu w zakresie wspierania dzialalno$ci stowarzyszen
kultury fizycznej upowszechniajacych kulture fizyczna i sport wérod spotecznoscei lokalnych
na terenie Gminy Nowy Kaweczyn.

§ 3. Do zadan Komisji nalezy:
1. Rozpatrzenie ofert do dnia 9 marca 2016 .
2. Sporzadzenie informacji o dokonanym wyborze oferenta.

§ 4. Komisja ulega rozwigzaniu w dniu sporzadzenia informacji o wyborze oferenta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy.




