Zarzadzenie Nr 101/2012

WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE Wéjta Gminy Ustronie Morskie
pow. kolobrzeski, woj. zachodni
tel. 094 351 55 ;E’J 1;,(“0094 ;’;’}"‘5“5”3"7“" z dnia 30 pazdziernika 2012 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdin. zm.) Wéjt Gminy Ustronie Morskie:

§ 1. Wprowadza do stosowania:

1. Instrukcje w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie Urzedu Gminy Ustronie Morskie — zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje inwentaryzacyjng Urzedu Gminy Ustronie Morskie — zgodnie z Zatgcznikiem Nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zmianie ulega Zarzadzenie nr 71/2008 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 14.07.2008 r.
z podzn. zm. w zakresie jak w zataczniku nr 1i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 101/2012
Wajta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 30 pazdziernika 2012 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM
| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
URZEDU GMINY USTRONIE MORSKIE

ks Gospodarka majatkiem trwatym — zasady ewidencji i wyceny
§1
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
¢ jednostce - oznacza to Urzgd Gminy Ustronie Morskie,
e kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy Ustronie Morskie.
§2
1. Majatek jednostki stanowia:
e JSrodki trwate - konto 011,
¢ pozostate Srodki trwate (wyposazenie) - konto 013,
¢ wartosci niematerialne i prawne - konto 020,
SRODKI TRWALE

2. Przez $rodki trwate rozumie sig stanowigce wtasno$é lub wspétwiasnosé “Gminy Ustronie
Morskie — Urzedu Gminy Ustronie Morskie ”, nieruchomosci ( grunty, budynki i budowle),
maszyny, urzadzenia, srodki transportu oraz inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie
przyjecia do uzytkowania przedmioty o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz
rok. Za srodki trwate uwaza sig sktadniki majatku, ktdrych cena nabycia przekracza wartoéé
ustalong corocznie w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych dla
celow amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychodéw (w 2012 r. - 3.500 zt).

3. Do srodkéw trwatych zalicza sie zestawy komputerowe. W sktad zestawédw komputerowych
wchodzg : jednostka centralna, monitor, klawiatura, myszka, drukarka, skaner, ups, program
operacyjny, oraz program Windows i Excel w przypadkach jesli sa zakupione facznie z
jednostka centralna. W odniesieniu do zakupu zestawu komputerowego w opisie faktury
powinna by¢ podana informacja, jakie elementy z zakupionego sprzetu wchodzg w sktad
poszczegolnych zestawdw komputerowych ze wskazaniem pokoju, do ktérego zostaty
przekazane. Gwarancje na zakupiony sprzet przechowuje pracownik zajmujgcy stanowisko
informatyka. W przypadku likwidacji ktéregos sktadnika z zestawu np. myszka, klawiatura,
monitor, ups badZ wymiana czesci z jednostki centralnej na karcie $rodka trwatego
odnotowujg sig, ze wymiany dokonano a zakupiona czeé¢ ksieguje sie w koszty.



4.

10.

11.

Dla $rodkéw trwatych prowadzi sie dla kazdego sktadnika mienia karte $rodka trwatego oraz
tabele umorzen, generowana w systemie Gmina Il — Majatek Trwaty. Karty srodkéw trwatych
prowadzi pracownik Referatu Budzetu i Finanséw.

* numeracja inwentarzowa dla srodkédw trwatych obowigzuje wedtug nastepujacej
zasady:

ST-X/YYYY
gdzie:
X — numer grupy rodzajowej z KRST,

YYYY — nadawany recznie kolejno numer inwentarzowy, jedyny dla danego srodka trwatego.

Wyceny srodkow trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym, ze Srodki trwate, otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu, wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyzji. Jezeli nie jest to mozliwe
ustalenie ceny nabycia srodka trwatego, a w szczegélnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w
drodze darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu z uwzglednieniem cen rynkowych okreslonych przez biegtego.

Bez wzgledu na wartos$é na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle
i budynki.

Wartos¢ srodka trwatego mozie by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzgdzanej
aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowe] srodkdéw trwatych moze nastgpi¢ o
réwnowartos$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem. Zwiekszenie stanu srodkéw
trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji.
Ujawnione nadwyzki Srodkéw trwatych ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
o podatku dochodowym od osdb prawnych, metodg liniowg, zapisywane jest w ksiedze
gtéwnej na koniec roku budietowego (Konto 071) w oparciu o wydruk z programu
komputerowego.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Podstawg przyjecia do ewidencji $rodka trwatego jest dokument OT — przyjecie $rodka
trwatego z numerem ewidencyjnym.

Dowody OT winne by¢ numerowane od Nr 1 od poczatku danego roku. Pracownik
wyznaczony do wystawiania OT zaczyna od Nr 1 w kazdym roku kalendarzowym.

* Dowody OT na zestawy komputerowe wg f-ry zakupu, protokotu przekazania, umowy
darowizny badz innych dokumentéw, sporzadzane sg w miesigcu zakupu lub przyjecia.

W przypadku zakupu w cze$ciach w opisie f-ry informatyk wskazuje co nie stanowi srodka
trwatego.

* Dowody OT na grunty, drogi, nieruchomosci wystawiane sy na podstawie aktu
notarialnego isporzadzane w miesigcu zakupu, przyjecia.
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¢ Dowody OT na zrealizowang inwestycje wystawiane sg po rozliczeniu zadania. Podstawa
jest koficowy lub ostateczny protokét odbioru robot. OT sporzadzane jest w miesigcu
odebrania inwestycji.

e Dowody OT na inne zakupy srodkéw trwatych wystawiane sg w miesigcu zakupu.

Dokument OT sporzadzany jest w oparciu o informacje uzyskane od osdb koordynujgcych
zakup, pozyskanie lub wytworzenie S$rodka trwatego (pracownik merytoryczny, kierownik
referatu).

Dokument OT zawiera:

= date przyjecia do uzytkowania,

* nazwe,

* charakterystyke,

e dostawce lub wykonawce,

e date zakupu lub wytworzenia oraz numer dokumentu,

= miejsce uzytkowania lub przeznaczenia,

* podpisy zespotu przyjmujgcego,

e czytelny podpis osoby, ktérej powierza sig piecze nad przyjetym $rodkiem trwatym,
* ilo$¢ zatacznikow,

* dowody OT wystawia sie w 2 egzemplarzach, do ksiggowoséci i kopia dla osoby
koordynujacej zakup, pozyskanie lub wytworzenie érodka trwatego.

Na fakturach i rachunkach, na podstawie, ktérych dokonano zakupu $rodkéw trwatych
nalezy zamiesci¢ klauzule tresci: ,wpisano do ewidencji $rodkéw  trwatych
....................... podpis. .........." - wpisu dokonuje pracownik prowadzacy karty $rodkéw

trwatych na podstawie OT podtgczonego do f-ry zakupu.

Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu przekazania
lub dowodu PT wystawionego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke $rodka trwatego, okreélenie
wartosci i dotychczasowego umorzenia, numer inwentarzowy. Dowéd PT wystawia sie w 2
egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla przejmujacego i jeden egzemplarz do
ksiggowosci Urzedu. Dowdd PT podpisuje kierownik jednostki.

Dowdd LT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke érodka trwatego, okredlenie
wartosci i dotychczasowego umorzenia, numer inwentarzowy, przyczyne likwidacji, podpisy
cztonkdw komisji likwidacyjnej. Zatwierdzenie przez kierownika jednostki.

W przypadku sprzedazy gruntéw, nieruchomosci podstawa do wystawienia dowodu LT jest
akt notarialny.

Dowdd MT i MN wystawia si¢ dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania
pozostatych srodkéw trwatych, $rodkéw trwatych Urzedu Gminy. Dowdd winien byé



wystawiony przez pracownika upowaznionego przez kierownika jednostki w
3 egzemplarzach, 1 egzemplarz w celu ujecia w systemie — Majatek Trwaty, 2 egzemplarze dla
stron zainteresowanych. Dowdéd MT lub MN winien by¢ podpisany przez kierownika jednostki
i osoby zainteresowane. Zmiana miejsca uzytkowania winna by¢ uzgodniona z kierownikiem
jednostki. Powinna odbywac sie w obecnosci oséb zainteresowanych. Winno byé to
dokonane w godzinach pracy za zgoda osdb zainteresowanych.

§3
POZOSTALE SRODKI TRWALE

1. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia sie wg cen zakupu brutto, tj.
tacznie z podatkiem VAT. Ewidencje pozostatych srodkéw trwatych prowadzi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki. Do zakresu pracy tego pracownika nalezy
prowadzenie ewidencji ilosciowo- wartosciowej i iloSciowej w ksigzce pozostatych srodkéw
trwatych i ksigzce przedmiotéw niskocennych w rozbiciu na miejsce ich przechowywania (np.
pokoje, budynki).

* numeracja inwentarzowa dla pozostatych srodkéw trwatych obowigzuje wedtug
nastepujgcych zasad:

1. majatek o niskiej wartosci — do kwoty 500,- zt (ewidencja ilosciowa) PN/YYYY/XX

2. majatek wartosciowy — od kwoty 500,- zt do kwoty 3.500,- zt (ewidencja ilosciowo-
wartosciowa) PW/YYYY/XX

gdzie:
YYYY - nadawany recznie kolejno numer inwentarzowy, jedyny dia danego srodka trwatego

X = numer pokoju/pomieszczenia,

Kazdy pokdj posiada informacje dot. stanu wyposazenia pomieszczenia (informacje stanowi
wydruk z programu Majatek Trwaty) umieszczong w widocznym miejscu pomieszczenia.
Pracownicy poszczegdlnych pokoi, dokonujacy zmian w stanie pozostatych srodkéw trwatych
zobowigzani sg do przekazywania informacji o pozycjach zlikwidowanych, badZz nowo
zakupionych, bad? przekazanych pracownikowi w referacie budzetu i finanséw. Informacja
dot. stanu wyposazenia pomieszczenia jest na biezaco aktualizowana. Kazdy pracownik
odpowiada za swoj pokdj. Wzér informacji zawiera Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajace wartosci stanowiacej dolng wartos¢
przyjetg dla $rodka trwatego, umarza sie w pefnej wartosci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie konto 072.

3. Ewidencja ilosciowo-wartosciowg objete sg pozostate srodki trwate o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci powyzej 500 zt i dla wartosci niematerialnych i
prawnych o wartosci ponizej 3.500 zt, z wyjatkiem: mebli (szafek, biurek, krzeset, foteli,
potek), telefondw, aparatéw fotograficznych, sprzetu AGD i RTV, drukarek, skanerdw,
niszczarek, maszyn liczacych, grzejnikéw elektrycznych, zestawow komputerowych (o
wartosci ponizej 3.500 zt), ktére podlegaja ewidencji ilosciowo - wartosciowej bez wzgledu na



wysokosé ceny nabycia.

4. Ewidencja ilosciowa objete sa pozostate srodki trwate o cenie zakupu nizszej niz 500 zt. Nie
podlegajg ewidencji sktadniki majatku na state wbudowane w budynek lub w urzadzenie
techniczne.

5. Ksiggi inwentarzowe nie prowadzone w programie — Majgtek Trwaty winne byé
ponumerowane, osznurowane i podpisane przez gtéwnego ksiegowego.

6. Ewidencji analitycznej w  ksigzkach inwentarzowych dokonuje sie w porzadku
chronologicznym wg daty przyjecia. Przy rozchodach nalezy powotaé sie na wtasciwa pozycje
przychoddéw.

7. Przychody i rozchody Srodkéw trwatych powinny byé odpowiednio udokumentowane:
- przychody: faktura, rachunkiem, decyzja lub protokotem zdawczo-odbiorczym,
- rozchody: protokotem przekazania lub protokotem likwidacji.

8. Pozostate srodki trwate wycofane z uzytkowania i objete ewidencjg ilosciowo — wartosciowa
lub ewidencja ilosciowa podlegajg wyksiegowaniu z datg fizycznego zniszczenia, przekazaniu
lub odsprzedazy w terminie do 1 roku od podjecia decyzji o nieprzydatnosci $rodka trwatego
w jednostce.

9. Na fakturach i rachunkach, na podstawie, ktérych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw
trwatych (wyposazenia), nalezy dokfadnie opisa¢, komu przekazano $rodek do uzytkowania
oraz zamiescic¢ klauzule tresci: ,wpisano do ewidencji ilosciowej (lub ilosciowo-wartosciowej)
pokéjnr....poz...... nr....data..... podpis...... ”. Ewidencje pozostatych srodkéw
trwatych prowadzi sie w ksigzce inwentarzowej w podziale na poszczegdlne
pomieszczenia (ewidencja ilosciowo wartosciowa, ewidencja ilo$ciowa) z podaniem nazwiska
i imienia jako osoby materialnie odpowiedzialnej.

10. Zakupione ksigzki, publikacje do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej
ksigdze prowadzonej przez pracownika w sekretariacie Urzedu. Nie podlegajg ewidencji
ksiegowej — odpisywane s bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu.

Ewidencja zawiera:

e liczbe porzadkows,

e tytut pozycji,

e wydawnictwo,

e date zakupu,

e referat,

e kwota,

e uwagi (np. podpis odbierajacego).

W opisie dokumentu zakupu pracownik nanosi klauzule “wpisano do ewidencji nr pozycji...../
podpis pracownika ktory dokonat wpisu”.

11. Zakupione ubrania dla pracownikdw ewidencjonuje pracownik ktéry dokonat zakupu.
Ponadto dokonuje na fakturze zapisu "wpisano do kary ewidencyjnej wyposazenia dla



/nazwisko i imie osoby dla ktdrej dokonano zakupu, oraz podpis pracownika ktéry dokonat
wpisu.

§4

WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

1. Wartosci niematerialne i prawne w postaci programéw i licencji ewidencjonuje sie na

podstawie faktur zakupu, protokdt przekazania, uméw darowizny. W/w dokumenty dotyczace
zakupéw wartosci niematerialnych i prawnych (programy i licencje) opisuje pracownik
zajmujgcy stanowisko informatyka lub inny pracownik merytoryczny.

Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie w rozbiciu na:
* wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 3.500 zt (konto 020-001)

e wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500 zt (konto 020-002)

Po zakonczeniu roku w terminie do 15 stycznia nastepnego roku, pracownik zajmujacy

stanowisko informatyka lub inny, dokonuje weryfikacji i uzgodniern wartosci niematerialnych i

prawnych wg stanu na dzien 31.12. z pracownikiem ksiegowosci.

S

Przekazywanie i darowizna sktadnikéw majatku trwatego
§5

Jednostka moze nieodptatnie uzyczy¢ innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo
bez zastrzezenia obowigzku zwrotu (darowizna) sktadniki majatku z przeznaczeniem na
realizacje zadan publicznych.

Nieodptatne przekazanie nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego ztozony do
kierownika jednostki.

Whniosek rozpatrywany jest w terminie trzydziestu dni od daty wptywu.
Whniosek powinien zawierad:

e nazwe siedzibe i adres jednostki wystepujacej o nieodptatne przekazanie sktadnika
majatku,

¢ informacje o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke,
e wskazanie sktadnika majatku, o ktéry wystepuje jednostka,
e uzasadnienie potrzeb i sposdb wykorzystania sktadnika majatku,

e oswiadczenie, ze przekazany sktadnik majgtku zostanie odebrany w terminie i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym.

Przekazania dokonuje sie po zawarciu umowy uzyczenia lub darowizny na podstawie

protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego:

e oznaczenie stron,
e nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku,

o ilosc¢iwartosé kazdego sktadnika,



¢ niezbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym skifadnika majatku,
e miejsce i termin odbioru sktadnika,

e podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych do
podpisania protokotu oraz dokument PT — przekazanie srodka trwatego.

6. Wartos¢ sktadnika majatku uzyczonego lub darowanego okresla sie wedtug wartosci
ksiegowe;.
HI. Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia
§6

1. Odpowiedzialnosc¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierwonika jednostki, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wtasciwa
eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wtasciwe uzytkowanie i ochrone sktadnikéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktoérym sktadniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za whasciwe uzytkowanie i ochrone skfadnikow majatkowych jednostek
organizacyjnych Urzedu Gminy ponoszg kierowcy poszczegdlnych jednostek.

4. Za srodki trwate badZ pozostate $rodki trwate, dla ktérych nie ma przypisanej
odpowiedzialnosci pracownikéw odpowiada kierownik jednostki.

§7

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet do uzytku indywidualnego taki jak: telefony
komorkowe, aparaty fotograficzne, kamery, itp. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien
podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac
sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (wzdér o$wiadczenia zawiera Zatacznik
Nr 2 do niniejszej Instrukcji). Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych.

§8

Likwidacji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez kierownika jednostki odrebnym
zarzadzeniem. Zgtoszenia do likwidacji $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych,
dokonujg pracownicy za nie odpowiedzialni.

§9

Zakupu Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, ubran mozna
dokona¢ po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki.

Zakup przedmiotu, w miejsce zuzytego, jest mozliwy po dokonaniu likwidacji srodka zuzytego.
§10

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie dokumentéw dotyczgcych
odpowiedzialnosci materialnej jak i dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi kazdy z



pracownikow.

2. Dokonywanie przeniesien majgtkowych wyposazenia miedzy pomieszczeniami bez
uzgodnienia oraz dokonania zmian w stanie posiadania jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utraty lub uszkodzenia w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikéw, ktdrzy
przeniesied takich dokonali. Zmiany te powiny by¢ kazdorazowo odnotowane w spisie
inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwatych lub $rodkach trwatych pozostatych
w uzywaniu, podlegajgcych ewidencji — zmiany winny by¢ zgtoszone do Referatu Budzetu i
Finansow.

3. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji
w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach
pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§11

Kazdy z pracownikéw ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia, powstatego w wyniku
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw jak i za niedobdr jak i nadwyzke (tj. brak
w spisie inwentarzowym). Odpowiedzialnos¢ z tego tytutu polega na obowigzku wyréwnania
powstatej szkody do wysokosci trzymiesiecznego wynagrodzenia pracownika. Jezeli pracownik
dopuscit sie zagarniecia mienia lub w sposéb umysiny wyrzadzit szkode gminie lub nie dokonat
zwrotu lub rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy papieréw wartosciowych, narzedzi lub
innego wyposazenia a takze odziezy ochronnej powstatg szkode pracownik pokrywa w catosci
pomimo, ze przekracza trzykrotne wynagrodzenie pracownika.

§12

Pracownicy sktadaja oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej z tytutu zajmowanego
stanowiska z wpieciem do akt. Podpisanie oswiadczenia wigze sie z przejeciem przez pracownika
odpowiedzialnosci za gospodarowanie mieniem znajdujgcym sie w zajmowanym pokoju tj.
uaktualnianie ruchu srodkéw bedacych na stanie pracownika (wzér oswiadczenia zawiera
Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

Zataczniki (wzory dokumentow):
Nr 1 - stan majatku trwatego,
Nr 2 - odwiadczenie o odpowiedzialno$ci materiainej za mienie powierzone indywidualnie,

Nr 3 - oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie gospodarowania majqtkiem trwafym i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie Urzedu Gminy Ustronie Morskie

GMINA USTRONIE MORSKIE Stan majatku trwatego
ROLNA 2 na 10 miesigc 2012 rok.
USTRONIE MORSKIE UG USTRONIE MORSKIE- JEDNOSTKA

Komérka organizacyjna: 600000 - SALA NARAD
DATA WYSTAWIENIA: 2012-10-30

| RM| Numer inwentarzowy | Nazwa pozycji majatku trwatego | Ilosé | Wart. pocz. | Komorka / pokéj |
T |
| Komérka 600000 |
T R |
[ N | PN/4B/1/11/1 | TERMOSY | 1.0000 | 42.50 | 600000/

| N | PN/40/1/11/2 | TERMOSY | 1.0000 | 42.50 | 600000/

| N | PN/40/1/11/3 | TERMOSY I 1.0000 | 42.50 | 600000/

| N | PN/48/1/11/4 | TERMOSY I 1.0000 | 42,50 | 6oeoeo/

| N | PN/40/1/11/5 | TERMOSY I 1.0000 | 42.50 | 6eeodo/

| P | PH/181/1/11/1 | SZAFR N128 I 1.9000 | 755.43 | 600000/

| P | Pu/181/1/11/2 | SZAFA N128 | 1.0000 | 755.43 | 600000/

[ P | PH/182/11 | PANEL WIESZAKOWY | 1.0000 | 1 059.57 | 600000/

| P | PU/257/11 | STOE KONFERENCYJNY | 1.0000 | 8 879:78 | 600000/

[N | PH/496/1/11/1 | REGAE N 131 I 1.0000 | 479.83 | 6000ed/

| N | PH/496/1/11/2 | REGAE N 131 | 1.0000 | 479.83 | 600000/

[ N | PH/497/1/11/1 | WIENIEC GORNY | 1.0000 | 467.75 | 600000/

| N | PH/497/1/11/2 | WIENIEC GORNY | 1.0000 | 467.75 | 600000/

| N | PU/498/1/11/1 | KRZESEO DOSTAKNE | 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | Pl/498/1/11/10 | KRZESKO DOSTAWNE | 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | PH/498/1/11/11 | KRZESEO DOSTAWNE I 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | PU/498/1/11/12 | KRZESEO DOSTAWNE | 1.0000 | 330.50 | 6060000/

| N | PH/498/1/11/13 | KRZESLO DOSTAKNE | 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | PH/498/1/11/14 { KRZESEO DOSTAWNE I 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | PH/498/1/11/15 | KRZESEO DOSTAWNE I 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | PH/498/1/11/16 | KRZESLO DOSTAMNE I 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | PW/498/1/11/2 | KRZESLO DOSTAWNE I 1.0000 | 330.50 | 6000/

| N | PH/498/1/11/3 | KRZESEO DOSTAMNE I 1.0000 | 330.5¢ | Geaceo/

| N | PU/498/1/11/4 | KRZESLO DOSTAMNE | 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | PH/498/1/11/5 | KRZESLO DOSTAWNE | 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | PU/498/1/11/6 | KRZESkO DOSTAWNE | 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | PU/498/1/11/7 | KRZESLO DOSTAHNE I 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | PH/498/1/11/8 | KRZESLO DOSTAWNE | 1.0000 | 330.50 | 600000/

| N | PH/498/1/11/9 | KRZESEO DOSTAWNE | 1.0000 | 330.50 | 600000/

| P | Pu/6/11 | TELEWIZOR | 1.0000 | 1999.00 | 600000/

| e e e e e e e et s m e o e e e I
| Razem komérka: 680000 20 844.87 | I
oo e e A e S B S e S B e
| ogétem 20 844.87 | |

podpis uzytkownika i osoby mater. odpowiedzialnej

* KONIEC WYDRUKU *  System GMINA v.2, aplikacja MAJATEK TRWALY, ZETO Koszalin
OPERATOR SYSTEMU : Dorota Szymczak



Zatqcznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie gospodarowania majgtkiem trwafym i zasad odpowiedziainogci za

powierzone mienie Urzedu Gminy Ustronie Morskie

(imie i nazwisko)

( stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowiazki oraz swiadomy (a) jestem odpowiedzialnoéci materialnej na
podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Ustronie
Morskie.

Réwnoczednie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedziainoéé materialng za mienie powierzone mi bezposrednio,
tj.:

.l

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja, stosownie do treéci
przepisow art. 124 Kodeksu pracy. Zobowigzuje sie jednoczeénie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w

wypadku rozwigzania stosunku pracy, albo wezwania pracodawcy.

Podpis osoby przyjmujgcej oéwiadczenie Data i podpis pracownika



Zatqcznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie gospodarowania majgtkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie Urzedu Gminy Ustronie Morskie

{ stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialnodci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy Ustronie Morskie.

Rownoczesénie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnoéé materialng za powierzone mi mienie wedtug
aktualnego spisu inwentarzowego.

Zobowiazuje sig do rozliczenia sie z powierzonego mi mienia w wypadku zmiany stanowiska pracy lub
rozwigzania umowy o prace.

(podpis osoby przyjmujgcej o$wiadczenie) (data i podpisy pracownika)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 101/2012
Wdjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 30 pazdziernika 2012 roku
INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

URZEDU GMINY USTRONIE MORSKIE

§1
PODSTAWA PRAWNA | MERYTORYCZNA
1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Ustronie
Morskie i zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o

rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 Nr 152, poz. 1223 z pdin. zm), natomiast w kwestiach
organizacyjno technicznych i proceduralnych — na Kodeksie Pracy, Kodeksie Cywilnym, a w
szczegolnosci wypracowanych przez praktyke zasadach nauki rachunkowosci i zwyczajach.

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w artykule 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci, ktére uzupetnione sg postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajgcymi z obhowigzujgcego w jednostce zaktadowego planu kont.

§2
CEL I ISTOTA INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja, to zespot czynnosci zmierzajacych do ustalenia 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.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana réwniez w celu:

¢ rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
o wykrycia zmian jakoSciowych powstatych podczas sktadowania,

e dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatku,

¢ dokonania zmiany oséb odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe np. w razie zwolnienia i
dtugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

e przeciwdziatania nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowe;.

8] Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywoéw i pasywoéw jednostki-zarowno te,
ktére podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania, itp.

§3
TECHNIKI INWENTARYZACYIJNE | ICH PRZEDMIOTOWY ZAKRES

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje sie w drodze:



3

spisu z natury,
uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

pordwnania standw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentdéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujacych sktadnikdéw aktywow:

aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw wartosciowych w postaci materialnej (papierowej),

srodkéw trwatych witasnych znajdujacych sie w eksploatacji, (z wytgczeniem gruntéw oraz
srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi),

sktadnikdw majatkowych objetych ewidencjg iloSciows,

maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,

znajdujacych sie w jednostce sktadnikow aktywow bedgcych wtasnoscia innych jednostek.

Uzgodnienie standw sktadnikéw majatkowych (aktywdw), zrédet ich pochodzenia (pasywow)

oraz pozostatych sald, w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentéw (dostawcéw, odbiorcow

itp.) pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki

na okreslony dzien, odnosi sie do:

4.

srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej,

naleznosci, w tym udzielonych pozyczek (z wytgczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkéw z osobami nieprowadzgcymi ksiag rachunkowych, rozrachunki z pracownikami,
oraz naleznosci spornych i watpliwych),

powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych oraz innych znajdujgcych sie
poza jednostka.

W drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

realnej wartosci sktadnikéw majatkowych:

grunty oraz srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
udziaty w obcych jednostkach,

naleznosci wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw o charakterze
publicznoprawnym, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdéw, naleznosci sporne i
watpliwe, a w bankach réwniez naleznosci zagrozone,

srodki trwate w budowie,

wartosci niematerialne i prawne,



» przychody przysztych okreséw, a takie wszystkie pozostate aktywa i pasywa niewymienione
wyzej ktérych nie udato sie lub nie byto obowigzku zinwentaryzowaé za pomoca spisu z
natury lub potwierdzenia sald, lub z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

5. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych poprzez poréwnanie, przeprowadzajg pracownicy referatu
budzetu i finanséw z pracownikami komérek merytorycznych. Kontrole prawidtowosci weryfikacji
sprawujg bezposdredni przetozeni. Dowodem na przeprowadzenie weryfikacji jest protokét
weryfikacji, z ktérego winno wynika¢, jakie saldo zostato poddane weryfikacji oraz jakie sg wyniki
tej weryfikacji.

&4
FORMY INWENTARYZACII

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

okresowej (np. rocznej),

e dorainej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.

2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg by¢:

e wypadki losowe (w szczegblnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),

® zmiana o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone im
sktadniki majgtkowe,

o kontrola i rozliczenie o0séb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),

e kontrola zewnetrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa,
¢ likwidacja jednostki lub jej czesci.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas a osoby ponoszace
odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemna zgode na dalsze ponoszenie wspdinej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie.

§5
METODY INWENTARYZACII
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:

e petng inwentaryzacje okresowg — polegajacg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich
aktywow i pasywoéw,

e petng inwentaryzacje ciggta — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

e uproszczong — polegajgcg na ustalaniu stanu faktycznego w sposdb posredni poprzez
wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacje ciggta mozna przeprowadzaé pod warunkiem:



e zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
® objecia inwentaryzacjg sktadnikéw danego rodzaju,

* prowadzenia dla obejmowanych nig skfadnikéw ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej,
(w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania nig na dany dzier catego
konkretnego pola spisowego).

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
beda wywiera¢ istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego
i rzetelnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki
(patrz: art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

§6
TERMINY | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII
1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:

® na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury: rzeczowych aktywoéw sktadnikéw
obrotowych, paliwa, drukéw $cistego zarachowania, krétkoterminowych papieréw
wartosciowych w postaci materialnej (papierowej),

® na ostatni dzied roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczaé mozna w ciagu IV
kwartatu i zakoriczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

e w drodze uzyskania potwierdzenia salda :
- Srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznodci  (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci i zobowiazar wobec osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych
oraz innych aktywoéw i pasywow o ile przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

- pozyczek i kredytdw,
- wtasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,
* w drodze weryfikacji:
- gruntow i srodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,
- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,
- naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,

- naleznosci i zobowigzah wobec pracownikéw, o0séb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

+ naleznosci i zobowiazan z tytutdw publicznoprawnych,
- srodkow trwatych w budowie,

- wartosci niematerialnych i prawnych,



- udziaty w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzad i rezerw,

- przychoddw przysztych okresdw,

- aktywdéw i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np.
zobowigzania warunkowe),

- inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajgce inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

* na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku —w drodze spisu z natury:

znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie strzezonym lecz
nie objetych ewidencja ilosSciowo — wartosciowa zapasow: materiatéw, poétproduktow,
wyrobdéw gotowych, towaréw,

Srodkéw trwatych ( z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczetg znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym,

e raz w ciggu dwdch lat — w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie strzezonym
rzeczowych sktadnikéw aktywdw obrotowych objetych ewidencjg ilosciowo — wartosciowa,

e raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie strzezonym
nieruchomosci zaliczanych do srodkéw trwatych (za wyjatkiem gruntéw i tych $Srodkéw
trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony) oraz inwestycji, maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie jak tez znajdujgcych sie na terenie

strzezonym innych srodkéw trwatych.

2. Stan sktadnikéw ustalony w drodze inwentaryzacji podlega pordwnaniu ze stanem
wynikajagcym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data spisu (uzgodnienie salda,
poréwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie pdzniejszy jednak niz ostatni dzief roku obrotowego.
W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony w
drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem

koriczagcym rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Inwentaryzacje nie zaleznie od czestotliwosci i termindw okreslonych wyzej, nalezy réwniez

przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

e zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

e w razie wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie stan sktadnikéw

majatkowych jednostki (powddi, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez, itp.),

e zlecenia przez uprawnione organy (Policje, Prokurature, Najwyzszg lzbe Kontroli, Regionalna

Izbe Obrachunkowg),



¢ kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikéw majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikéw
jednostki zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem
jednostki.

§7

CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do

inwentaryzacji nalezy:

2

sprawdzi¢, czy srodki trwate i pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu posiadaja oznakowanie
pozwalajace na ich petng identyfikacje,

oceni¢ przydatnosé poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych i dokona¢ likwidacji sktadnikéw
nienadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
wyeksploatowania. Protokot likwidacji sktadnikow zatwierdzony przez kierownika jednostki
komisja przekazuje niezwtocznie gtéwnemu ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji
ksiggowej (wzor zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji). Kierownik jednostki odrebnym
zarzgdzeniem moze powotac statg komisje likwidacyjna,

ustalic, czy osoby dysponujace poszczegélnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety na pismie
materialng odpowiedzialnos¢ za te sktadniki.

. Wykonanie powyiszych czynnosci nalezy do obowigzkéw kierownikéw poszczegdinych

komdrek organizacyjnych, w ktorych gestii znajdujg sie poszczegdlne skfadniki majgtkowe

jednostek.

§8

ETAPY INWENTARYZACII

1.

Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujgcych etapach:
czynnosci przygotowawcze,

czynnosci wtasciwe,

czynnosci rozliczeniowe,

czynnosci poinwentaryzacyjne.

. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

powiadomienie wszystkich kierownikdw komodrek organizacyjnych oraz przygotowanie
zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji (odpowiedzialno$é ponosi
kierownik jednostki) (wzdr zawiera Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukgji),

ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji (odpowiedzialno$¢ ponosi Przewodniczacy
Komisji inwentaryzacyjnej i gtéwny ksiegowy) (wzér zawiera Zatacznik Nr 3 do niniejsze;
Instrukciji),



przygotowanie  niezbednych  drukdéw, dokumentédw, materiatdw  pomocniczych
i ewentualnie sprzetu mierniczego (odpowiedzialno$¢ ponosi Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej),

powiadomienie oséb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji w
formie spisu z natury (odpowiedzialnos¢ ponosi Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej),

dokonanie podziatu pracy wsrdd cztonkéw komisji (odpowiedzialno$¢ ponosi Przewodniczgcy
Komisji Inwentaryzacyjnej

przeszkolenie cztonkdw Zespotéw Spisowych (odpowiedzialnos¢ ponosi Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej i gtéwny ksiegowy).

. Czynnosci wtasciwe obejmuja:

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych pobranych wczesniej od osoby
odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania (odpowiedzialnos¢ ponosi Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej),

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury (odpowiedzialnosé
ponosi Komisja Inwentaryzacyjna),

weryfikacje nadestanych przez bank i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam
Srodkow pienieznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz
rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikami, a takie 2z innymi osobami
nieprowadzgcymi ksigg rachunkowych),

dokonanie — w odniesieniu do sktadnikow aktywoéw i pasywdw nieobjetych inwentaryzacja w
drodze spisu z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednig
dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

sporzadzenie przez zesp6t spisowy sprawozdania i ztozenie go Przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej (odpowiedzialno$é ponosza Zespoty Spisowe),

zakonczenie inwentaryzacji wtasciwej, w zakresie spisu z natury wraz z przygotowaniem
materiatdw dotyczacych przygotowania i przebiegu inwentaryzacji (odpowiedzialnos¢ ponosi
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej).

. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

przekazanie petnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji do
komorki rozliczeniowej — ksiegowosci,

sprawdzenie dowoddw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

sporzadzenie wyliczenia oraz ustalenie roéznic inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem
niedoborow, nadwyzek i szkéd,

wyjasnienie powstania rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie w
tym zakresie stosownych o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedziainych,



e przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wystgpienia wysokich
niedoboréw w majatku,

e opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych — dokonuje tego Komisja Inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga
zaopiniowania przez gtownego ksiegowego i Radce Prawnego,

e podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réinic
inwentaryzacyjnych,

e rozliczenie i ujecie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji,

e zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie protokotu wraz z wnioskami.

5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg sie najczesciej z poprawg gospodarnosci, doborem
wtasciwych osob na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscia materialng, adekwatnodcig
oznaczen i sposobdw magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikéw zbednych. W
szczegolnosci czynnosci poinwentaryzacyjne dotycza nastepujgcych zagadnien:

» skutecznosci ochrony majatku,

* bezpieczenistwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkéw pienieznych,
e papierow wartosciowych, znakéw skarbowych,

* magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i konserwacja sktadnikéw mienia

* oznakowania sktadnikéw majatku jednostki w numery inwentarzowe, jednostki miary,
ceny,

* gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,
v zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,
" przestrzegania przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.
§9
ORGANIZACIA INWENTARYZACII

1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek
gtownego ksiegowego.

2. llos¢ i sktad pozostatych Cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na
whiosek jej Przewodniczacego, w skfadzie, co najmniej trzech oséb. Spoéréd Cztonkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej wyznaczone sg Zespoty Spisowe przeprowadzajace spisy na wyznaczonych
polach spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikéw majatkowych),

3. Zespot Spisowy musi sktadac sie minimum z dwdch oséb, a w przypadku przeprowadzania spisu
z natury pod nieobecnos¢ osoby materialnie odpowiedzialnej, w sktad Zespotu Spisowego
obowigzkowo muszg wchodzié trzy osoby.

4. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej/Zespotu Spisowego dokonujgcego inwentaryzacji danego
pola nie moga wchodzi¢: gtdwny ksiegowy, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa



spisywanych sktadnikéw majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki
majatkowe, a takze inne osoby niedajgce gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni, powinowaci
0s6b materialnie odpowiedzialnych),

5. Do Przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkdw poszczegdlnych cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej,
2) ustalenie harmonogramu spisu z natury,

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury,

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie
(w szczegblnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i pozostate Srodki trwate zostaty oznakowane i
czy w pomieszczeniach, ktérych sie znajduja, wywieszone sg aktualne spisy inwentarza, a takze
przygotowanie odpowiednich ilosci drukéw i przyrzadéw pomiarowych niezbednych w czasie
spisu),

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

6) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskdw w sprawie: zmiany terminu inwentaryzacji,
zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,
przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury —
porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym), przeprowadzenia spiséw
uzupetniajacych lub powtdérnych,

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatkowych
w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

8) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu (wzor zawiera Zatgcznik Nr 4

do niniejszej Instrukc;ji),

9) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych

dokumentdw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztoienia wyjasnien ewentualnych réinic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i sformufowania wnioskéw w

sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i

szkdd zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku jednostki.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes¢ wyzej wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania innym cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidfowe wykonanie.



6. Do cztonkdw Zespotdw Spisowych nalezy:

1) zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w
szkoleniu przed rozpoczeciem prac inwentaryzacyjnych,

2) zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposdb, aby w jak najmniejszym stopniu byta zaktécana
normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komarki organizacyjnej,

4) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdania (wzér zawiera
Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji}, na temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych
nieprawidfowosci w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym zwtaszcza
dotyczacych ich zabezpieczania przed zagarnieciem lub zniszczeniem).

7. Inwentaryzacji skfadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz porédwnania standw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonuja
pracownicy Referatu Budzetu i Finasow w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym. Wysytane
potwierdzenia do kontrahentéw sg podpisywane przez gtéwnego ksieggowego badz osobe przez
niego wskazana.

8. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawujg
przewodniczacy lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powotani przez kierownika
jednostki na wniosek Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gtéwnym
ksiggowym, kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni). Funkcje te moga réwniez petnié¢ pracownicy
ksiegowosci.

9. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatédw z tych czynnosci moze by¢ realizowana
w trakcie ich wykonywania badZ niezwtocznie po ich zakonczeniu. Kazdorazowo kontrola
inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i
podpisdw os6b kontrolujacych. Z wynikdw dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy
sporzadzajg protokoty, podpisywane réwniez przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby
odpowiedzialne materialnie.

10. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatoréw mogg braé udziat osoby nie
bedace pracownikami, a w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby
przez nie wskazane. Na prawach obserwatora moga uczestniczy¢ w procesie inwentaryzacji
rowniez inne osoby, ale wytgcznie te, ktére posiadajg pisemng i imienng zgode Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 10
INWENTARYZACJA TECHNIKA SPISU Z NATURY

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:



e ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszach spisu z natury,

® wycene spisanych ilosci,
s pordéwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

* ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczania,

* ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

2. Inwentaryzacje metodg spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, sposréd
cztonkdéw ktorej wyznaczane sg Zespoty Spisowe przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach
spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikéw majatkowych).

3. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala kierownik jednostki, ilo$¢ i sktad Zespotéw Spisowych
ustalane sg przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej. Kierownik jednostki odrebnym
zarzgdzeniem moze powotac statg komisje inwentaryzacyjna.

4, Spis z natury przeprowadza sie w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci-osoby przez nig upowaznionej.

5. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczyé osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje.

6. Zespdt Spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
wynikajgcej z ewidencji.

7. Zespot Spisowy powinien wypetnié¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajgcy podziat ujetych w
nim sktadnikéw majatku  wedtug miejsc przechowywania i wedtug osdéb materialnie
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach
spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie Zespofu Spisowego oraz
osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig).

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej oznacza jednoczesnie oswiadczenie o braku roszcze
i pretencji oraz uwag do Zespoftu Spisowego w zakresie ilosci i jakosci zainwentaryzowanych sktadnikéw

majqtkowych.

8. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilos¢ spisywanych sktadnikéow
rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie
dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikéw znajdujacych sie w nienaruszonym
opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci,
a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem ilosciowym oraz co do gatunku i jakosci.

9. Na podstawie zasady ogdlnej rachunkowosci — zasady istotnosci, nie prowadzi sie
w ksiegowosci Urzedu Gminy ewidencji pomocniczej: iloSciowo-wartosciowej paliwa w bakach
pojazddw i sprzetu ze wzgledu na to, ze nie wywiera istotnie ujemnego wptywu na realizacje



obowigzku rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego Urzedu Gminy. W zwigzku z tym w celu spisu z natury paliwa zobowigzuje sie
pracownika Referatu Promocji i Rozwoju do dopilnowania tankowania pojazdéw i sprzetu na
dzier 31.12 ,do pefna” tj. przed spisem. Pracownik Referatu Budzetu i Finanséw wycenia paliwo
(wg cen rzeczywistych — rynkowych) dokonujac stosownego zapisu w ewidencji ksiegowej (Wn k.
310 (+), Wn k. 401 (-) w celu wykazania danych realnych w bilansie Urzedu Gminy. Natomiast pod
datg 01.01 roku nastepnego dokonuje przeksiegowania z konta 310 na 401.

10. W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomocg szacunkdw, obmiaréw i obliczen
technicznych nie rézni si¢ od stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych wiecej niz o:

» 3% dla substancji ptynnych znajdujacych sig w zbiornikach oraz towaréw sypkich
znajdujacych sie w zasobnikach liczonych w metrach szeéciennych,

» 6% dla paliw statych, zwiru, piasku oraz artykutéw przestrzennych przechowywanych w
brytach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wage, wéwczas za stan wynikajacy z
natury przyjmuje sie stan ksiegowy.

11. Do ujmowania spisu z natury stuzg spisy z natury (arkusze spisowe).
12. Arkusze spisu z natury powinny zawieraé, co najmniej:

e nazwe ,arkusz spisu z natury”,

e nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

* numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace jego zamiane, np. parafe
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki
Scistego zarachowania,

e okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),
® nazwe i numer pola spisowego,

* godzine i date przeprowadzenia spisu ( rozpoczecia i zakoriczenia) — na kazdym arkuszu
spisowym,

* numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegélnych grup sktadnikéw (np. $rodkéw
trwatych — w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: petnowartosciowe, uszkodzone, obce),

* imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imig i nazwisko 0séb wchodzacych w
sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza spisowego (w
tym oséb obserwujacych inwentaryzacje),

e numer kolejny pozycji spisowej

» szczegotowe okreélenie skfadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

¢ jednostke miary,

* iloé¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,



e ceny za jednostke miary i warto$¢ wynikajagcg z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cene jednostkowg,

13. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej wartosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) Zespét Spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym.

14. Pozycje arkusza nalezy wypetniaé kolejno, nie pozostawiajagc wolnych miejsc. Bezposrednio
pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescic¢ klauzule o tresci: "Spis zakoniczono na
poz...", a ewentualne wole miejsca nalezy wykreslic.

15. Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw
scistego zarachowania, z tym, ze stajg sie drukami Scistego zarachowania dopiero z chwilg
ponumerowania.

16. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi sie w specjalnej zatozonej w tym celu ksiedze
drukéw Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im
numerdw, wpisuje przychdod drukéw do ksiegi, a nastepnie ewidencjonuje rozchdd arkuszy,
wydanych Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

17. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym Zespotom
Spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie po zakoriczeniu spisu z natury (m.in. za
sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy
niewypetnionych osobie materialnie odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego

zarachowania).

18. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjatkiem ceny i wartosci.

19. Wyceny rzeczowych sktadnikédw majatku ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na
polecenie gtéwnego ksiegowego pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw.

20. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwdch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —
komisja inwentaryzacyjna.

21. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposdb trwaty. Zaréwno arkusze spisowe, jak i
materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia) muszg by¢

wypetnione prawidtowo.

22. Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki
sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawne;j
tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych podpiséw Przewodniczacego Zespotu Spisowego oraz
osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujgcej (w przypadku spisu zdawczo-
odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie moina poprawiaé czesci

wyrazu lub liczby.

23. Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukdéw Scistego zarachowania z ewidencjg jest
zamieszczenie klauzuli o nastepujacej tresci: , stwierdza sie zgodnos¢ stanu drukdw scistego



zarachowania wedtug stanu na dzien ................... r. podpis i data”. Klauzule zamieszcza sie pod
ostatnig pozycja w ksiedze drukow scistego zarachowania.

24. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pozniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w cafosci lub w czesci zostat
przeprowadzony nieprawidlowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catoéci lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

25. Po zakonczeniu spisdw z natury Zespoty Spisowe przedktadaja Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej:

* wypetnione arkusze spisowe,
e rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

* sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajagce uwagi odnosnie do przygotowania pdl
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw majatkowych w czasie
inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania
majatkiem jednostki i jego zabezpieczeniach.

26. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do Referatu Budzetu i
Finansow w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
ktore nalezy uja¢ w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

27. Wyznaczony pracownik dziatu ksiegowosci sporzadza zbiorcze zestawienie spiséw z natury
(wzor zawiera Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji)z wyszczegélnieniem ceny ewidencyjnej
stosowanej w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych.

28. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku petnej zgodnosci
wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowa wynikajacg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych,
pracownik ksiggowosci odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw. adnotacje podpisuje
gtowny ksiegowy.

29. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z
ksiag rachunkowych i inwentarzowych, pracownik ksiggowoséci sporzadza ,Zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, iloci i wartosci oraz réinic stanowigcych
nadwyzki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przekazuje catosc dokumentacji
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej (wzér zawiera Zatacznik Nr 7/1 do niniejszej
Instrukcji).

30. Za ewidencjg i inwentaryzacje sktadnikow majatkowych bedacych w posiadaniu jednostek
organizacyjnych Urzgdu Gminy Ustronie Morskie odpowiadajg dyrektorzy i kierownicy tych
jednostek. O wynikach spisu powiadamiajg Wéjta Gminy Ustronie Morskie.



§11
INWENTARYZACJA TECHNIKA UZGODNIENIA SALD

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standw ksiegowych aktywéw drogg otrzymania od
bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzed prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego inwentaryzacji

w stosunku do:

Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
¢ naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

e powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikéw majgtkowych.
e zaciggnietych kredytéw bankowych i pozyczek.

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikéw majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesiace przed koicem roku obrotowego, a
zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Nie przewiduje sie tzw. ,,milczagcego potwierdzenia salda”.

5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:

e naleznosci sporne i watpliwe,

e naleznosci z pracownikami,

¢ naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
e naleznosci z tytutdow publicznoprawnych,

¢ przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogéinie dostepnych z wykorzystaniem nastepujgcej procedury:

e stosowane sg druki w trzech egzemplarzach ( A, B, C) przy czym dwa z nich (A i B) wysytane
sg do dtuznika (kontrahenta), a trzeci ( C) zostaje w Urzedzie w aktach ksiegowosci (wzor

zawiera Zatgcznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji),

e jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do Urzedu z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem

jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodow
irédtowych sktadajgcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego

niezgodnosci,
3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng,

4) poprzez potwierdzenie telefonicznie, {nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krétka

notatke zawierajgca, co najmniej:



e numer konta analitycznego,
e kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,
¢ imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,

e podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatkg imienng
oraz pieczatka firmy).

7. Druk potwierdzenia salda przesytany do kontrahenta powinien zawierac:
* pieczed firmy,
* kwote salda konta,

* wyszczegoblnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowoddw zrédiowych (nr
faktury, kwota),

s podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.

8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo” lub

n

»Saldo niezgodne z powodu ...................... .

9. Jesli kontrahent nie odedle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji droga

weryfikacji.

10. Zgodnie z zasadg istotnosci mozna odstapi¢ od inwentaryzacji sald zerowych dotyczgcych
kontrahentdw, z ktorymi w ciggu roku wystepuje niewielka liczba transakcji.

11. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $rodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu $rodkéw pienieznych i
rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan $rodkéw pienieznych zostaje potwierdzony przez bank
wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia btedéw w operacjach na rachunkach
bankowych jednostki, nalezy niezwtocznie powiadomic¢ o tym bank.

12. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to
konieczne, wnoszone s3 w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie
korekty i adnotacje o tym fakcie.

§12
INWENTARYZACJA DROGA POROWNANIA STANOW EWIDENCYJNYCH Z DOKUMENTACIA

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia sald
sq inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej, zgodnie z trescig § 3 ust. 4 i 5 niniejszej
instrukcji. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywéw i pasywéw w drodze pordwnania
stanow ksiggowych istniejacych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w
dokumentach zrédtowych lub wtdrnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieinosci
koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne poprzez sporzadzenie odpowiednich dokumentéw
w uzgodnieniu z Referatem Budzetu i Finansow.



2. W przypadku, gdy sktadniki kwalifikujace sie do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald

lub droga spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszg byé poddane

inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja (wzér zawiera Zatgcznik Nr

8 do niniejszej Instrukcji).

3. Ustala sig nastepujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywdw i pasywéw:

Przedmiot weryfikacji

Grunty i srodki trwate, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony

Sposob weryfikacji

Poréwnanie danych  wynikajacych z

ewidenc;ji ksiegowej z ewidencjg

odpowiednio: gminnego (zasobu

nieruchomosci) rejestru  gruntéw oraz
dokumentami z komdrek merytorycznych
na podstawie ktérych dany $rodek trwaty

wprowadzono do ewidenc;ji ksiegowej

Naleznosci i zobowigzania od

kontrahentéw

Weryfikacja zgodnosci danych
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z
odpowiedniki dokumentami z ktérych

wynika stan naleznosci i zobowigzan.

Naleznosci sporne i watpliwe

Sprawdzenie wszystkich tytutéw naleznosci

i roszczen dochodzonych w drodze

powddztwa cywilnego oraz tych co do

ktérych  kontrahenci zgtosili odmowe

zapfaty.

ROZLICZENIE INWENTARYZACII

§13

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami materialnie

odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokdt rozliczed wynikéw (wzér zawiera

Zatacznik Nr 7/4 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokét z Sekretarzem Gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych, decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie

przekazuje do Referatu Budzetu

Finanséw. Pracownik Referatu Budzetu

Finansow

ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajgce z decyzji kierownika

jednostki (Zatgcznik nr 7).

3. Spisu pozostatych srodkéw trwatych o wartosci wiekszej niz 500,- do 3.500,- — podlegajacych
tylko ilosciowo-wartosciowe]j ewidencji, dokonuje sie poprzez weryfikacje ksiagg inwentarzowych z

zapisami na kontach ,,013".



4. Spisu pozostatych srodkéw trwatych o wartosci mniejszej niz 500,-— podlegajacych tylko
ilosciowej ewidencji, dokonuje sie poprzez weryfikacje ksigg inwentarzowych.

5. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Sekretarza Gminy wystuchujac
osobe materialnie odpowiedzialng.

§14
SPOSOB ROZLICZENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Rozliczenie rdznic inwentarzowych wykazywanych przez Referat Budietu i Finanséw, na
podstawie danych wynikajacych z arkuszy spisowych i ewidencji przeprowadzita komisja
inwentaryzacyjna.

2. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna:
o zakwalifikowac rdznice inwetaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) sktadnikéw majatku:

* przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w tej sprawie;

e ustali¢ w sposéb bardzo wnikliwy przyczyny powstania niedobordow lub nadwyzek;

e wnioskowac o ich odpisanie z ksigg rachunkowych;

* rozwazyC stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych
0s6b;

e rozliczy¢ rdinice inwentaryzacyjne wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm).

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania od wszystkich, ktérych
informacje moga by¢ przydatne do ustalenia przyczyn powstania réznic, wyjasnien ustnych lub
pisemnych, badania dokumentéw zwigzanych z obrotem zapasami i danych ewidencji, a w razie
koniecznosci przeprowadzenia ponownych spiséw kontrolnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujac roznice inwentaryzacyjne, ma nastepujace mozliwosci:
1) uznad réznice za nieistotng , niewymagajacg uwzglednienia;

2) uzna¢ réinice za powstata na skutek normalnych, nieuniknionych wtasciwosci sktadnika albo
warunkow jego sktadowania i zlecié jej spisanie w koszty;

3)uznac za przyczyne powstania réznic w toku obrotu zamiany asortymentdw, co uzasadnia
dokonanie kompensaty nadwyzek z niedoborami;

4) uznad¢ niedobdr za powstaty z winy okreslonych osdb i wystapi¢ wobec nich z roszczeniem
0 naprawienie szkody.

5. Rdznice inwentaryzacyjne mozna uznac za nieistotne, gdy metoda ustalania stanu sktadnika
podczas spisu z natury ze swej istoty jest mato doktadna, tj.:

e stan zapasu ustalono drogg szacunku;

¢ sktadnik jest niejednorodny (poszczegdlne partie dostaw réznig sie waga, objetoscig itp. ).



6. Dla sktadnikéw, ktérych pomiar w toku spisu z natury z obiektywnych przyczyn nastepuje z
btedem, opracowad nalezy procentowe wskazniki réznic miedzy stanem ewidencyjnym a
spisanym, automatycznie uznawane za nieistotne, tj. niepowodujace koniecznosci korygowania
stanu ewidencyjnego.

7. Réznice inwentaryzacyjne, wywotane przyczynami obiektywnymi, wystepujacymi normalnie na

przestrzeni catego cyklu obrotu rzeczowym sktadnikiem majatku, od jego nabycia do zuzycia

moga by¢ wywotane:

e niedajacymi sie ustali¢ ilosciowo ubytkami sktadnika majgtkowego nastepujgcymi w czasie
jego uzytkowania.

8. Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki {Zatgcznik
nr 7).

91 Petng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres wskazany w
przepisach rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych.

Zataczniki (wzory dokumentéw):

Nr 1 = protokét likwidacji Srodka trwatego

Nr 2 - zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji

Nr 3 — harmonogram inwentaryzacji na rok ......

Nr 4 ~ protokot z przeprowadzonej kontroli spisu z natury
Nr 5 —Zbiorcze zestawienie spisdw z natury

Nr 6 — Sprawozdanie

Nr 7 — Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Nr 8 — Protokét weryfikacji

Nr 9 — Potwierdzenie salda naleznosci z kontrahentem



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Ustronie Morskie

(Nazwa jednosthi — pieczec)
Protokot likwidacji Srodkdéw trwatych
/$rodkéw trwatych w uzywaniu/
Komisja likwidacyjna w skladzie:
1. — przewodniczacy. umispsnsnssnsnvi e
2o—czhonek ..o

3. — cZlonek s P R TR R

w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:

Dokonata w dniu ..o, 0gledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych i stwierdzita, ze

Z UWAGH N& ZUZYCIE ...vvvvviiiniiiiiesineeren e s 1208J4, si¢ one jedynie do likwidacji
DEZO v sosins ersscrimoanrs e s RS A S e AP
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji ... ... . . e (SrodkOw trwalyeh /

Srodkdw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) Zniszczonych / nieprzydatnych, jak nizej:

Nr Sposob fizycznej
Lp. Nazwa $rodka Hos¢ Cena Wartos¢
inwent. likwidacji
1.
2.




Razem

Stownie Z*OtYChZ (POAACWATLOSET: .oy eee mvimesinan somem mesiemniess e R o SRR 0w T o1 0 PN AR N S A T

Podpisy cztonkdéw komisji:

Podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych:

-lp. od nr ... dO NG
<l od-nr ... dO Nl G

Slp.od Nr o O NF il e e

Zatwierdzam likwidacje ...,

Ustronie Morskie, data .......ccoccevvvviivvaiiennnn,

(pleczeé i podpis kierownika jednostki)




Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Ustronie Morskie

Zarzadzenie Nr .........

o przeprowadzeniu inwentaryzacji
(okresowej, zdawczo-odbiorczej)
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie ... ustawy z dnia .o, o rachunkowosci (Dz.U.NT e ) oraz § ... ust.
Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci z
powierzone mienie w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie (Zarzadzenie NI ......coonnees s

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie spisu znatury w:{nazwa, oznaczenie inwentaryzowanego obiektu,

pomieszczenia)

§ 3. Osobami materialnie odpowiedzialnymi sa:

l.

L o b

§ 4. Wyznaczam termin rozpoczecia ...........c.oocveeennenn i zakonficzenia ..................... spisu z natury.

§ 5. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skfadnikéw majatkowych wyznaczam (komisje, zespot

spisowy) w nastepujacym skladzie:

| R - przewodniczacy
2) i - czlonek
3 e — ctonek,

§ 6. Osoby powolane na czlonkdéw zespolu ponosza pelna odpowiedzialno$¢ za wlasciwe oraz zgodne
z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§7. Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dzien ..............coeei
§ 8. Arkusze spisowe 0 nUMerach ........ooooiiiiiiiiiiiiiiiii s e . WYdano
przewodniczacemu zespotu spisowego.

§ 9. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania,
Kierownik jednostki



Zatqcznik Nr 3 do Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Ustronie Morskie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Harmonogram inwentaryzacji na ........ rok

Okreslenie
aktywéw lub . | Planowany termin ) Data
Lp | pasywéw Sposéb pl_r.zeprowadzema przeprowadzenia Roﬁz?l{’ f'orma, metodz.l', rzeczywista
podlegajacych inwentaryzacji inwentaryzacji technika inwentaryzacji inwentaryza
inwentaryzacji
. S . Weryfikacja sald
Dane ewidencji ksiegoweji |Od .oiovovviinnn. dz?;z et 1
1. | Grunty ewidencji operacyjnej
Referatu.................. [ R e 31 )
Wit Dane ewidencji ksiggowe;j i 0d
2. Ftiomaterialne ewidencji operacyjnej err}/ﬁkacja sald na
i prawne Referatu i dzien 31.12. ......... I.
Srodki trwate O Gisnisas Spis z natury wedtug
3. |isrodkitrwale | Dane ewidencji ksiggowe;j stanu na dzief 31.12.
w uzywaniu DO e e r.
. . O csamie .
Srodki trwate . - . Weryfikacja sald na
% w budowie Pane gwdendr kiggewe] dzien 31.12. ....... I.
o
5 i L R — .
Rozeachunki . o . Weryfikacja sald na
5 |z Dane ewidencji ksiggowej dzieh 31.12 ;
pracownikami Do .o, P '
Rozrachunki . . Od i i .
6. | publiczno- Dane wedlug ewidencji Weryfikacja na dzien
prawne ksiegowe;j Do oo 31.12. ... I.
) o Pisemne
Wszystkie z wyjatkiem
Naleznosci palezngsm spornygh o P mrmrpme uzgodnienie sald
A i watpliwych, naleznosci
pracownikdw i publiczno- | Do .............. B S - Ee
prawryeh dzieti 31.12. ... 1.
Druki $cistego
zarall(c?hobwama, Roczna, spis z natury
g, [TecsLobee, Bl 10 5. v wedhig stanu na dzien
weksle 1 inne 31.12 )
papiery
wartosciowe




Pisemne uzgodnienie

10 Plc()?y(;:zkl LMed’rug e.w1denCJ| sald wedlug stanu na
ISLeCYE S1egowe] Do v dzien 31.12. ...... 1.
Srodki
pienigzne Bisaatiie amhani Pisemne uzgodnienie

11 | zgromadzone bankowe sald wedhug stanu na
na rachunkach Do v dzien 31.12. ... .
bankowych

Poréwnanie danych
ksiag rachunkowych
. " Od sumamianspias z odpowiednimi
12 FL;ndusze l\(?V.edjrug sFanu ewidencji Aok me it
SHASIE Slegowe) DO o, i weryfikacja ich
wartosci na dzien
S M 7 p— ik
Poréwnanie danych
ksiag  rachunkowych
. N Od suvidsvsmaa: 2z odpowiednimi

13 Fun@uisze 1\(>\/'ed1[ug sj[anu ewidencji delimeati

specjalne SIGEOWE) DO oo, i weryfikacja ich
wartosci na  dzien
K 19 S —

Materiaty o

mSkleJ, ’ O s Roczna, spis z natury

wartoscl w T

14 N - wedtug stanu na dzien
ge g Do . 3112 e,
pozaksiggowe
]

Wihasne
Sk{é.ldmkl ediugrewidencji Pisemne po.tWIendzefne

15 | majatkowe ——— sald z kontrahentami
powierzone REOWE) Do .oiiiinina na dzien 31.12. ....... I.
kontrahentom

(elenler)

Kierownik jednostki




Zatqgcznik Nr 4 do Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Ustronie Morskie

z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Protokot

Zgodnie z Instrukcja Inwentaryzacyjng z polecenia ..........oecvmiisniiieniiieiiisseriannens

Z0dZ: s iR

przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzonego W ....ocovieiiies i —

A AN v s e s

(nazwa inwentaryzowanego punktu)

Kontrole przeprowadzit:

(imig¢ i nazwisko)

- (funkcja)

Kontrola objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Lp.

Data spisu

Nr poz. spisu

llos¢

Nazwa sktadnika majatku wedtug
danych spisu

ustalona

w wyniku kontroli

Réznica

Inne ustalenia,
w tym dotyczace
réznicy ceny

Podpis Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej:

Podpisy kontrolujacych:

Whnioski dotyczace przebiegu kontroli:

Podpisy kontrolujacych:
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Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Ustronie Morskie

SPRAWOZDANIE
zespotu spisowego powotanego Zarzadzeniem nr .......... Z dnia ..oeeeieinnn

[. Blizsze okreslenie pola SPISOWEZO: . ...ovviiiiiiiiiiiiice e
(rejon)

polespisowenr R s i e

Przewodniczacy Zespotu:

Czlonek:

Czlonek: i e R B

Osoba odpowiedzialna materialnie:

Zgodnie z poleceniein Zidnia i s s o s zespot spisowy

przeprowadzit spis z natury sktadnikéw majatku, znajdujacych

1€ 1A POIU SPISOWYIN DU x uisgmiiniusi sy s sii ek b 45 S VAR P R s s ey

1. Oméwienie spisu:
1) wyliczenie poprawek, jakie zostaty dokonane na arkuszach
(kartach, protokotach) spisowych;
2) ocena przygotowania pol spisowych i sprecyzowanie na podstawie spostrzezen z przebiegu spisu
konkretnych uwag i wnioskow zmierzajacych do usprawnienia pracy w tym odcinku;
3) opis techniki spisu z natury poszczegdlnych grup materiatowych i podanie konkretnych uwag.
2. Stwierdzone usterki w zakresie sktadowania i konserwacji sktadnikow majatku, podanie przyczyn stwierdzonych
nieprawidtowosci, jak rowniez wnioskow usprawniajacych.)

II. Rozliczenie z pobranych arkuszy (kart, protokotéw) spisowych.

Kolejne numery w tym Razem
Lp.
od nr do nr | wypetnione ;?JZIS:\LG nie wykorzystane | Sumy kontr. | Razem | Liczba pozycji
1 2 3 4 | & 6 T & 9
Pobrano
Zwrbcono

P*.'-”‘.N|.—‘

Podpisy czionkédw zespotu spisowego

Stwierdzam, ze liczba arkuszy (kart, protokotéw) spisowych zwrdcona przy
niniejszym rozliczeniu jest zgodna z liczba wydana. Rozliczenie jest zgodne
z ewidencja.

Datay i e e A e G L i A P e R e R e g
{podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
lub osoby przez niego upowaznionej)
Zalaczniki:

1. Inne dokumenty spisu z natury np. obliczenia techniczne.



Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

Zesp6t spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia nr...........ocovvvviiiinnns Wojta Gminy Ustronie Morskie

“ie-eeies, Wnastepujacym skladzie osobowym:
1} pizewodniCZaoy mmrsm s e S e
2) cztonek smrri s s S e

3) clONCk Frsri e S R

wykonat w dniach od ..................do ..o.oovvicii s 000 Opisane woniniejszym sprawozdaniu czynno$ci
przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

o Lh B L B2

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych

© B|omm o= oah e B o b

—_

1. Inwentaryzacyjne skfadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

OFisiiieaiini liczba pOZYG)T wimis i« dvisaur s
T i st avass: | ICZDAEDOZY QT st st v i naicad

1] G SR liczba pozycii i s i



11 TR —— liczba pozyelt s ppsriamsersmmmismy prsprsny
11 e S liczba pozyeil seramprass vy errms

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia POMIESZCZEN ......vuuivriviieiiiinminrinmim st s

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujgte w arkuszach spisow z natury,
a stan pomieszczen jest nastgpujacy:
a) sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)

b) spos6b przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

¢) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie

zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji:

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace srodki zabezpieczajace:

5. Na jakie trudno$ci napotykat zesp6t spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

6. Inne uwagi 0s6éb uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury:

Podpisy czlonkow zespolu spisowego

dniasbeia B wEns



Zatqcznik Nr 7 do Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Ustronie Morskie

Protokoét
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
na dzien wuwaineawimaimsnaing

Komisja Inwentaryzacyjna w skiladzie:

L L L v = Praewodniczaty

et Zastgpea Przewodniczacego

Fl vviereeen— Czionek

4. .. vieneeeen— Cztonek

na posiedzeniu wdniu .................... w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

stwierdzonych w czasie spisu Z BaLUTY .oovinnienienienrniss s Wdniach oo
(rodzaj skladnika majatkowego)

wedtug stanu na dzieft ... spisanych na arkuszachod nr ........... donr....oooovveiiiiiiil,

po rozpatrzeniu wyjasnien Pana (i) .....o.cioiiioiiiiiiiini i e e e oraz innych okoliczno$ci

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

mogacych mie¢ wplyw na zaistniate réznice, dokonata rozliczenia.

1. Stwierdzono:

—niedobory ogdlem w KwWoce ..o et e B
—nadwydki-ogdlem w kwotie i e e e i e 2
— gzkody apdlem w lowociennnianianminisnassnnannsaia i gl

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatacznik nr 1 do protokotu.

2. Komisja Inwentaryzacyjna, po przeanalizowaniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych i wyjasniefi 0s6b
odpowiedzialnych materialnie oraz po konsultacji z Gtéwnym Ksiggowym, proponuje powstale réznice

inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastepujacy sposéb:

1) rozliczenie niedoboréw i nadwyzek poprzez kompensate:

a) niedobory .... skompensowaé z nadwyzkami wedtug zatacznika nr 2 do protokotu na wartosé: ......... zt
b) pozostaty po kompensacie niedobdr ilosci ............. o wartosci: 2l
oraz niedobdr wartosci na kwote: .. zl
razem: e zl
uznac:
— w granicach normy w kwocie ............... 7} i obciazyé koszty operacyjne w kwocie: ... zl
za niezawiniony w kwocie ............ zt i obcigzyé pozostale koszty operacyjne w kwocie: ... zl
—za zawiniony w kwocie ......... zt i obcigzy¢ osobe odpowiedzialng materialnie w kwocie: zl
¢) pozostata po kompensacie nadwyzke ilosci .......... o wartodci: zl
oraz nadwyzke wartoéci na kwote: N |
razem: e zl
odnie$¢ na pozostate przychody operacyjne

2y niedobdr oo oowartadel L. 2huznads
a) w granicach normy w kwocie ............... zt i obcigzy¢ koszty operacyjne w kwocie: ... zl
b) za niezawiniony w kwocie ............ zt i obciazy¢ pozostate koszty operacyjne w kwocie: ........... zt
c) za zawiniony w kwocie ......... zt 1 obciazy¢ osobe odpowiedzialng materialnie w kwocie:  ........... zt

3) rozliczenie nadwyzek:



a) nadwyzke ..........o.. O Wartos$cl ..ooovevrnrennn, zt odnies$¢ na pozostate przychody operacyjne.

3. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych réznic byty nastepujace:

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia oséb, inne informacje)

4. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi dotyczace przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

5. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych:

6. Inne uwagi i wnioski:

Opinia Gtéwnego Ksiggowego: Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:
.......................................................... 2
.......................................................... i o

s (pOdplS SR

(data) (podpis)
Opinia kierownika jednostki:

daw) podpis)
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Zatacznik nr 7/3
Komisja Inwentaryzacyjna

dni18 i i

Pan (i)

Dotyczy: wyjasnienia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych

Zawiadamiam, ze na podstawie przeprowadzonego W dnill .......coveiivivn i i

SPISU Z NABUEY W s s s e e o 3 s e S s

stwierdzone zostaty roznice inwentaryzacyjne wyszczegélnione w zataczonym zestawieniu roznic
inwentaryzacyjnych.

W zwiazku z powyzszym, prosz¢ o ztozenie na pismie szczegdtowych wyjasnien uzasadniajacych
powstanie réznic inwentaryzacyjnych w terminie 3 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Do wyijasnienia nalezy dotaczy¢ wszelkie posiadane dokumenty zwigzane z uzasadnieniem roznic.

Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej

Otrzymuja:
1) adresat;
2) Komisja Inwentaryzacyjna.

(pieczel jednostki)



Zatacznik nr 7/4

Protokot rozliczen wynikéw inwentaryzaciji
i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:
1) przewodniCZacy . ..o.vvvevominiviiniarianieianiians
stanowisko stuzbowe

2) czton ek s S S S S A e

) CZIONeK: s S e S B B

4) cZhonek ;o o e R MR RS

5) CZONCK: i aviiriivaid sivvivani Viaiva i o Ve RS S i
na posiedzeniu w dniu .................., dotyczacym inwentaryzacjii w .................. wdniach ..............
arkusz spisu z natury nr .............. , dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszezenia .........ocociiiiiiiiiii
b) rodzaj skfadnika majatkowego ......ooveiiiiiiiiiiiic
¢) osoba materialnie odpowiedzialna ..........coooviviiciiniiiciiina,

d) rozliczenie obejmuje okres od ... do

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) wedtug zatacznika nr 1

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wedtug
zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych:

wartos¢
1) ogétem niedobory idisgnissns advminiainauamnnnonanns
2) ogdlem superaty s a e s S

III. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustala sig
co nastepuje:

2. Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegélnionych powyzej niedoboréw nadzwyczajnych — superat

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne — superaty nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat zaktadu,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne

i dnidisadma



Zatqcznik Nr 8 do Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Ustronie Morskie

PROTOKOL WERYFIKACJI Nr ...........
sporzadzony na dzien ........ceeumvernrernirinns

Pazycja bilansu: 00 L S A S R

Symbol i nazwa konta:

Zespot weryfikacyjny w skiadzie: i B T N A S R S

wdniu ... gweryfikowal saldo Konka: sy meesmmame s s smar e i s s Vs e

i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dokumentami.
Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

Wocssviiism S T
DY osrvenssenernesnsessrmrssessssapnrveeesnest eecesssserssseserrrresanss
3] et —————

Podpisy cztonkéw zespotu

weryfikacyjnego:

(podpis osoby odpowiedzialnej R e ——
za ewidencje ksiggowa) B e i

Zatwierdzam:

(data, (data,
podpis Gtéwnego Ksiggowego) podpis kierownika jednostki)



Zatgceznik Nr 9 do Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Ustronie Morskie

(Nazwa jednostki — pieczec)

POTWIERDZENIE SALDA NALEZNOSCI Z KONTRAHENTEM

Stosownie do wymogdw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.

Nr 121, poz. 591 z pézn. zm.), wzywamy... s saiavvasisaiss do potwierdzenia
na kopn niniejszego dokumentu zgodnosm mzeJ wykazanego salda ﬁguxujqcego w naszych kswgach
rachunkowych na dzien 31.12. ... r. przez osob¢ upowazniong do skfadania o$wiadczenia woli w imieniu
waszej jednostki.

Saldo na 31.12. ......r. wynosi :
B AOBEG WHEBEE — iivves pivn s pammsinmih inmsdndaps riismremnssavamsmvosdd
b Aobire TIASZE — iviinmmi iwawivammnss s s e v zl

{slowime

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastgpujacych tytutow:

) . Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Rozliczenie za : Rok | gokumentu | dokumentu | dokumentu
Lp Dobro Dobro
(rodzaj naleznosci) m-c Wasze nasze
Razem

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ......ciw: .
Powofana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia

w obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 14 dni.

Data i podpis sporzadzajacego Data i podpis gtéwnego ksiggowego




