ZARZADZENIE Nr 97/2015
Wojta Gminy Cielagdz
z dnia 24 listopada 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Cielgdzu

Na podstawie art. 53 ust.1 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
(tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 885; zm.: Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i poz. 1646, z 2014 r.
poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, poz. 532, poz.
1117, poz. 1130, poz. 1190, poz. 1358 i poz. 1513) oraz art. 10 ust.1 i 2 w zwigzku z art. 26
127 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 330;
zm.: Dz. U. 22013 r. poz. 613, z 2014 r. poz. 768 i poz. 1100 oraz z 2015 r. poz. 4, poz. 1166
i poz. 1333.) Wojt Gminy Cieladz zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Instrukcje inwetaryzacyjng w Urzedzie Gminy w Cieladzu”
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Cieladz nr 69/2010 z dnia 29 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.

s




Zatacznik do zarzadzenie nr 97/2015
z dnia 24 listopada 2015 r.

Instrukcja
inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy
w Cieladzu




Rozdzial T Postanowienia ogélne

1. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzgdzie Gminy w Cielgdzu.
2.1lekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Jednostee -nalezy przez to rozumie¢: Urzad Gminy w Cieladzu,

2) Kierowniku jednostki -nalezy przez to rozumieg: Wojta Gminy Cicladz.

Rozdzial IT Pojecie i cel inwentaryzacji

I. Inwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu skladnikow majgtkowych jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest:

1) zweryfikowanie prawdziwosci danych zawartych w ksiggach rachunkowych, dotyczacych
wielkosci poszezegolnych aktywdéw i pasywow jednostki,
2) doprowadzenie danych zawartych w ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
3) dokonanie oceny prawidlowosci zabezpicezenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradzieza,
4) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
5) occna gospodarczej przydatnosci i wartodci uzytkowej sktadnikéw majatku objetych
spisem,
6) przeciwdziatanie stwierdzonym w czasie spisu nieprawidlowosciom w gospodarce
sktadnikami majatku.

3. Inwentaryzacja obejmuje :

1) aktywa i pasywa znajdujace sie w ewidencji bilansowej, lub ktére powinny byé w niej
ujete,

2) skiadniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,

3) obce skladniki majgtkowe.
4. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

1) sktadniki aktywéw i pasywow -z wylgczeniem aktywéw pienigznych -raz w roku, nie
wezedniej niz dwa miesigce przed koficem roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku,

2) srodki trwale, pozostale $rodki trwale w uzytkowaniu, znajdujgce si¢ na terenie
strzezonym oraz zbiory biblioteczne -raz na cztery lata.

Rozdzial 111 Metody inwentaryzacji

Poszczegdlnym sktadnikom majatku przypisana jest scisle okreslona metoda inwentaryzacji,
€O prezentuje ponizsza tabela:



Lp. | Metoda {sposdb) Rodzaj aktywow i pasywdw objetych danym sposobem inwentaryzacji
przeprowadzenia

inwentaryzacji
1. | Spis z natury = srodki trwate, z wyjgtkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi
srodkow trwatych,
* pozostate $rodki trwate,
¢ rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,
* zbiory biblioteczne (technik_ dokumentowania jest skontrum).
2. | Wdrodze uzyskania * aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
potwierdzenia salda * naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych

i watpliwych, naleznosci wobec pracownikow oraz z tytutéw
publiczno-prawnych,

3. | Wdrodze weryfikacji poprzez | » grunty i$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

porownanie danych » wartosci niematerialne i prawne, * naleznosci sporne i watpliwe,
zawartych w ksiegach * naleznosci i zobowigzania z pracownikami,
rachunkowych z danymi * naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne,

wynikajagcymi z dokumentow * inne aktywa i pasywa niepodlegajgce spisowi z natury
i uzgodnieniu sald, a takze te ktére podlegaja.

ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty byé w ten sposéb
zinwentaryzowane.

Rozdzial IV Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszezegolnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu otrzymanych wartosci z danymi z ksiag inwentarzowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnieniu przyczyn ich powstania

i rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

2. Spis z natury dotyczy:

1) srodkow trwatych, pozostalych srodkéw trwatych, obeych sktadnikéw majgtkowych oraz
sktadnikéw majgtkowych ujetych w ewidencji ilosciowej Urzedzie Gminy na 31 grudnia
roku kalendarzowego

2) w razie zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, kradziezy, pozaru lub innego
uzasadnionego zdarzenia. Spisu z natury dokonuje komisja powotana przez Kierownika
jednostki,

3. Inwentaryzacja srodkow trwatych w Urzedzie Gminy w Cieladzu przeprowadzana jest na
podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Cielgdz,

4. Inwentaryzacja srodkow trwalych w innych jednostkach organizacyjnych gminy
przeprowadzana jest na podstawie zarzadzenia kierownika danej jednostki.

5. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji powinno okre$laé zakres i termin

rozpoczgcia inwentaryzacji, dzien na ktory jest przeprowadzana oraz sktad komisji
inwentaryzacyjnej.




6. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do spisu

z natury, osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mienie powinna:

1) dokona¢ czynnosci zwigzanych z ocena przydatnosci poszczegolnych skiadnikéw
majgtkowych i likwidacji sktadnikéw nicnadajgcych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu
uszkodzenia, zniszezenia lub wyeksploatowania,

2) przeprowadzi¢ czynnosci przedinwentaryzacyjne, tzn. sprawdzi¢ czy srodki trwale oraz
pozostate Srodki trwate w uzytkowaniu zostaly oznakowane w sposéb umozliwiajacy ich
identyfikacje.

7. Do udokumentowania faktu przeprowadzenia i rozliczenia wynikéw spisu z natury shuza:
arkusze spisu z natury, zbiorcze zestawienia spisdbw z natury oraz zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych.

8. Do komisji inwentaryzacyjnej Wojt Gminy wyznacza co najmniej cztery osoby. Wchodzg
one w sktad dwoch zespotdw spisowych.

9. Do obowigzkoéw komisji inwentaryzacyjnej w szezegdlnosei nalezy:

1) pobranie za potwierdzeniem przed rozpoczgciem spisu -arkuszy spisu z natury,

2) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym tcrminie,

4) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie
oraz uj¢cie ustalonej ilosct w arkuszu spisu z natury,

5) rozliczenie si¢ z arkuszy spisu z natury (druki $cislego zarachowania).

6) rozliczenie inwentaryzacji,

7) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow

w sprawie ich rozliczania,

8) sporzgdzanie konicowego protokotu po catkowitym rozliczeniu inwentaryzacji.

10. Z ramienia inwentaryzowanej jednostki w spisie uczestniczy przynajmniej jedna osoba,

tj. osoba materialnie odpowiedzialna lub inna osoba przez nia upowazniona. Osoba ta nie
wchodzi w sktad komisji.

I1. Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadza sig
w obecnoscei osoby przekazujacej i osoby przejmujacej odpowiedzialnosé lub osob przez nie
upowaznionych. Dopuszcza si¢ nieprzeprowadzanie inwentaryzacji doraznej jesli obie strony
(osoba zdajgca i osoba przejmujaca) wyraza na to zgode; przekazanie skladnikow
majgtkowych nast¢puje wowcezas na podstawie protokotu przekazania na dzien zmiany osoby
odpowiedzialne;j.

12. Przebieg spisu z natury:

1) przed przystgpieniem do spisu 7 natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera
arkusze spisu. Arkusze spisowe z chwilg ponumerowania sa drukami $cislego zarachowania

i objete sa ewidencjg, ktdra prowadzi dzial ksiegowosci,

2) spis z natury przeprowadza sig¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

za sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej,

3) komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczgeiem spisu z natury pobiera od osoby materialnie
odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku, pisemne oéwiadczenie o ujeciu

w ksigdze inwentarzowej wszystkich dowoddéw przychodu i rozchodu, sprawdza stan
zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majatkowych przed niekontrolowanym ruchem oséb
niezwiazanych z czynnosciami spisowymi,

4) rzeczywisty ilo$¢ spisywanych z natury skladnikéw majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie, tzn. fizyczne ustalenie ich rzeczywistej ilosci,

5) znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku obje¢te spisem z natury nie
powinny by¢ przemieszczane do czasu zakoficzenia spisu. W wyjatkowych sytuacjach
komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgod¢ na przemieszczenie okreslonego skiadnika
majgtku, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia normalngj dziatalnosci jednostki,




6) bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku komisja dokonuje wpisu

do arkusza spisu z natury w sposob umozliwiajacy osobic materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidlowosei spisu,

7) arkusze spisowe wypelnia si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden po rozliczeniu

inwentaryzacji otrzymujc osoba materialnie odpowiedzialna, a drugi pozostaje w dziale

ksigegowosci,

8) arkusze spisu z natury nalezy wypetnia¢ w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nim

sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania.

13. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmnie;:

1) nazwg jednostki (nadruk lub odcisnigcie pieczeci zawierajgeej nazwe jednostki),

2) numer kolejny arkusza spisu,

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

4) datg rozpoczgcia i zakoficzenia spisu ( nie jest wymagane, aby arkusze spisu z natury
zawieraly godzing rozpoczecia spisu i jego zakonczenia w danym dniu),

5) imig i nazwisko oraz podpisy osoby matcrialnie odpowiedzialnej, czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz osob uczestniczgcych w spisie,

6) numer kolejny pozycji arkusza,

7) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, np. numer inwentarzowy,

8) jednostke miary,

9) ilosci stwierdzone w czasie spisu z natury,

14. Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasady kompletnosci, ktéra oznacza, 7e kazdy

skladnik majgtkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasady

Jednokrotnoscei, oznaczajacej, ze kazdy sktadnik objety spisem moze byé ujety w formularzu

tylko jeden raz.

15. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w jezyku polskim, czytelnie i w sposdb trwaty

dlugopisem. Dopuszcza si¢ sporzadzenie arkuszy spisowych w formie wydruku

komputerowego zawierajgcego wszystkie elementy o ktérych mowa w pkt.13. Zabronione

jest korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie

dokonanych zapiséw. Poprawianie blednego zapisu polega na skredleniu zapisu

nieprawidiowego w taki sposob, zeby pierwotna tres¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego

zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka

komisji i osoby materialnie odpowiedzialne;.

16. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych

nalezy zamiesci¢ adnotacjg o tresci: ,,Spis zakoficzono na pozycji ......... i’

17. Prawidtowo wypeltnione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie komisji

inwentaryzacyjnej, osoba materialnic odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

18. Po zakonczeniu czynno$ci spisowych komisja pobicra od osoby materialnie

odpowiedzialnej o$wiadczenic koncowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury

1 zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego

spisu z natury.

Rozdzial V Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Po zakoficzeniu spisu z natury Referat Finansowy dokonuje wyceny spisanych skiadnikéw
majgtku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszezegélnych skladnikéw majatku ustalonych

w toku spisu z natury z iloscig i wartoécig tych skiadnikoéw wynikajacg z ewidencji ksiegowej.
Przy wycenie spisanych sktadnikéw majagtku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci.



2. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajgcego z prawidtowo prowadzonych ksiag rachunkowych powstaje
niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka. Nadwyzek nie stanowia srodki trwate
przyjete do uzytkowania w trakcic trwania spisu (podlegajg biczacemu wpisowi do ksiag
inwentarzowych i rachunkowych jednostki).

3. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,.Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych”.

Rozdzial VI Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

1. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych nastgpuje po otrzymaniu wyjasnien, ktore sktada
osoba materialnie odpowiedzialna.

2. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest ustalenie przyczyn powstania niedoboréw
i nadwyzek oraz sformutowanie wnioskéw odnosnic rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
(w przypadku niedoboréw uznanych za zawinione, po wezesniejszym uzyskaniu opinii Radcy
Prawnego Urzedu).

3. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystac
z pomocy rzeczoznawcdw z danej dziedziny. Wyjasnienia oraz wnioski komisji
inwentaryzacyjnej podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy.

5. Zasady postgpowania komisji przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych:

1) niedobory zawinione (powstale na skutck bezprawnego dziatania Iub zaniechania
nalczytego wykonywania obowiazkow w zakresie gospodarowania mieniem przez
odpowiedzialne za to osoby) obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne,

2) niedobory niezawinione (takie, do ktorych nie przyczynili si¢ pracownicy jednostki)
wpisywane sg w koszty,

3) niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek 0séb
materialnie odpowiedzialnych pod warunkiem, ze stwierdzony niedobér i nadwyzka dotyczy
tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej i tego samego spisu, a spisane przedmioty sa
tego samego rodzaju,

4) dokonujge kompensaty nalezy kierowa¢ si¢ zasadg nizszej ceny i mniejszej ilosci. Zasada
ta oznacza, ze przy dokonywaniu kompensaty skladnikéw majacych rézne ceny, do jej
wyceny nalezy zastosowal nizszg ceng skladnika. W przypadku réznic co do ilosci, do
kompensaty nalezy przyja¢ ilos¢ mniejsza,

5) Nie kompensuje si¢ niedoborow i nadwyzek srodkow trwatych.

6. Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢é w zestawieniach réznic sporzadzonym w Sposob
umozliwiajacy ustalenie tacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug
poszczegblnych kont syntetycznych oraz wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych
I powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.
7. Po zakoncezeniu rozliczenia przewodniczacy komisji sporzadza protokol koncowy,

w ktérym wykazuje sig stany faktyczne i ksiggowe oraz zaistniate nadwyzki i niedobory.

8. Protokél podpisywany jest przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, gléwnego
ksiggowego 1 Wojta Gminy.

9. Wyniki wyceny 1 rozliczenia sa podstawa do weryfikacji sald i wpiséw w ksiegach
inwentarzowych.

10. Wyniki rozliczenia ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych.




Rozdzial VII Rozliczenie spisu z natury w ksi¢gach rachunkowych

1. Rozliczenie inwentaryzacji iloSciowo -warto$ciowej nastgpuje na arkuszach spisu z natury
oraz zestawieniach zbiorczych, gdzie poréwnuje si¢ stan ksiegowy ze stanem faktycznym.
Nastgpnie sporzadza si¢ wykaz nadwyzek 1 niedoboréw na drukach (r6znice
inwentaryzacyjne). Celem wyjasnienia zaistnialych réznic wykaz otrzymuje Wojt Gminy.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji roéznice mig¢dzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym

w ksiggach inwentarzowych nalezy wyjasni¢ pisemnie i rozliczy¢ w roku, na ktéry przypadat
termin inwentaryzacji.

3. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nast¢puje na podstawie
zatwierdzonego odpowiednio przez: wojta Gminy -zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial VIII Zasady likwidacji zuzytych skladnikéw majatku

1. W Urzg¢dzie analizuje na biezaco stan majgtku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

2. Obowigzek ten spoczywa odpowiednio na Wéjcie Gminy lub osobie upowaznione;j.

3. Za zbedne skiadniki majatku uznaje sig takie, ktore posiadaja jedna z trzech wymienionych
nizej cech:

1) nie sg i nie bedg mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscia
Urzedu,

2) nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzglgdu na zly stan techniczny, a ich naprawa bylaby
nieoplacalna,

3) nie nadajg si¢ do wspolpracy ze sprz¢tem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
byloby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione.

4. Za zuzyte mozna uzna¢ takie skladniki rzeczowe majatku ruchomego, ktére posiadajg
jedna z czterech wymienionych nizej cech:

1) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoptacalna,

2) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikoéw lub najblizszego otoczenia,

3) catkowicie utracity wartos$¢ uzytkowa,

4) sa technicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

5. Zbgdne lub zuzyte skiadniki majgtku ruchomego moga by¢ przedmiotem sprzedazy,
oddania w najem lub dzierzawe, nieodplatnego przekazania innej jednostce oraz darowizny.

6. Istnieje obowigzek zamieszczenia na stronie internetowej, wykazu mienia zuzytego

i wykazu mienia zbgdnego.

7. Zuzyte skladniki majatku, ktére nie zostang zagospodarowane w zaden z powyzszych
sposobow moga by¢ zlikwidowane.

8. wojt Gminy powoluje komisj¢ do oceny przydatnosci majatku do dalszego uzytkowania
albo do zakwalifikowania go do likwidacji.

9. Komisja dokonuje oceny skladnikéw majatku ruchomego i sporzadza protoko6l z oceny
przydatnosci skiadnikow majagtkowych przeznaczonych do likwidacji, ktéry zawiera nazwe
przedmiotu, ilo$¢, warto$¢, numer inwentarzowy oraz oceng jego przydatnosci lub jego stanu
technicznego.

10. Kserokopig¢ protokotu z oceny przydatnosci skladnikéw majatkowych przeznaczonych

do likwidacji oraz orzeczen rzeczoznawcoéw, oswiadczen pracownikow przekazuje sig

do Referatu Finansowego celem uzyskania pisemnej zgody na likwidacje zuzytych $rodkéw
trwatych.




11.Decyzje o likwidacji majgtku podejmuje Wojt Gminy Cielgdz.

12. Likwidacji zuzytych skladnikéw majatku dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na surowce
wtérne albo poprzez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtérne nie doszia
do skutku lub bytaby ekonomicznie bezzasadna.

13. Zniszczenie majatku nastgpuje w obecnosci co najmniej 2 osobowe] Komisji
Likwidacyjnej powotanej przez: Wojta Gminy.

14. Jezeli zuzyte sktadniki majatku ruchomego stanowia odpady w rozumieniu przepisdéw
ustawy z 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. nr 62, poz. 628 ze zmianami), sg one
unieszkodliwiane przez przedsigbiorcéw prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow.

15. Przekazanie sktadnikéw majatku do unieszkodliwienia nastepuje odpowiednio:

w obecnosci pracownika Urzedu.

16. Potwierdzeniem likwidacji (unieszkodliwienia) jest odpowiedni dokument, ktory zawiera
nastepujgce dane:

1) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce sktadnik majatku ruchomego,

2) przyczyny zniszczenia,

3) informacje dotyczgca sposobu unieszkodliwienia.

17. Dokument potwierdzajacy likwidacje przechowywany jest w Referacie Finansowym.

Rozdzial IX Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢:

1) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) naleznosci i zobowigzania,

3) powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki majatkowe.

2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne 1 watpliwe,

2) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym 0sob fizycznych, ktorzy nie majg
obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzysci ( sa inwentaryzowane metodg weryfikacji sald),

5) rozrachunki publiczno-prawne.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Referatu Finansowego.

4. Przed wyslaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio dokonac
weryfikacji salda figurujacego w ksiegach rachunkowych i poprawi¢ ewentualne biedy lub
pomyfki.

5. Saldo zerowe na koncie, ktére przez okres dluzszy niz trzy miesigce nie wykazywato
obrotow, potwierdzane jest na dzien 31 grudnia drogg weryfikacji.

6. Nie przewiduje si¢ milczgcego potwierdzenia salda, stad nalezy dotozy¢ maksimum staran,
aby uzgodnienie salda byto skuteczne. W przypadku bezskutecznosci dziatan w tym zakresie,
nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.

7. W przypadku rozbieznosci migdzy saldem figurujacym w ksiggach rachunkowych
jednostki i ksiggach rachunkowych kontrahenta nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci

i doprowadzi¢ salda do zgodnosci.

8. Powiadomienie o stanie salda oraz wezwanie do jego potwierdzenia nalezy do obowigzkow
wierzyciela.

9. Druk formularz potwierdzenia sald powinien by¢ sporzadzony w trzech egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz pozostaje w aktach jednostki wraz z dowodem wystania (moze to by¢
dowdd nadania przesytki poleconej, dowdd wystania faksu, itp.),

2) dwa egzemplarze wysylane sg do kontrahenta i jeden pozostaje u niego po potwierdzeniu
salda, drugi powinien zosta¢ odestany do jednostki przeprowadzajacej inwentaryzacje.




10. Salda potwierdza Skarbnik Gminy Lu osoba przez niego upowazniona.

11. Formy uzgodnienia sald mogg by¢:

1) pisemne -przy wykorzystaniu formularzy dostgpnych w sprzedazy, formularzy
opracowanych przez jednostke oraz wydrukéw komputerowych,

2) faksowe -przesylajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia drogg faksowa,

3) telefoniczne dokonujae uzgodnienia sald z kontrahentem droga telefoniczna, sporzadzajac
jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

12. Ujawnione w toku uzgodnieni sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin
inwentaryzacji.

Rozdzial X Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne

i prawidlowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy Referatu Finansowego

W porozumieniu z innymi pracownikami jednostki, ktérzy posiadaja stosowng dokumentacje
zrodiowa.

4. Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki
z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi, w tym faktury, rachunki wlasne i obce, wyciagi
bankowe wraz z zalgcznikami, deklaracje podatkowe, listy plac, rejestry VAT, polecenia
ksiggowania, noty ksiggowe, itp.

5. Przebieg procedury weryfikacyjne;j:

1) sporzgdzenie zestawienia obrotow i sald weryfikowanej grupy sktadnikéw aktywow

1 pasywow,

2) sporzadzenie zestawienia obrotow na koncie dla wybranych sald,

3) wyrywkowa Kkontrola prawidlowosci obrotow na badanym koncie z dokumentami
zrodtowymi,

4) ustalenie i rozliczenie ewentualnych réznic w ksiggach rachunkowych,

5) potwierdzenie faktu dokonania inwentaryzacji sald poprzez umieszczenie na wydruku
sporzgdzonym na moment weryfikacji adnotacji o dokonanych czynnosciach weryfikacyjnych
wraz z datg i podpisem osoby weryfikujace;j.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice mi¢dzy stanem rzeczywistym,

a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.

Rozdzial XI Postanowienia koncowe

1. Sprawy nie uregulowane niniejszej instrukcji podlegajag unormowaniu w drodze biezgcych
zarzadzen wewngtrznych Woéjta Gminy Cieladz.
2. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.




