ZARZADZENIE NR 126.2020
WOITA GMINY ODRZYWOt

z dnia 30 czerwca 2020 roku

W sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Odrzywole

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020
r., poz. 713) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2019
poz. 351 tj.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Instrukcjg Inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy w Odrzywole okreslajgca zasady
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§2.

Celem inwentaryzacji jest:

1.

doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie wiarygodnosci tych danych;

rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspdétodpowiedzialnych za
powierzone im mienie;

dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku;

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem w Urzedzie, a zwtaszcza
powstawaniu réznic inwentaryzacyjnych, w szczegdlnosci niedobordw i szkdd;

§3.

W celu prawidtowego ewidencjonowania sktadnikéw majatku komorki organizacyjne Urzedu sg
zobowigzane do biezgcego i terminowego przekazywania do Referatu Finansowego:

1.

kserokopii umoéw, na podstawie ktorych sktadniki aktywow nalezace do Urzedu zostaty
oddane w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzawe obcym podmiotom;

kserokopii umoéw, na mocy ktérych Urzad otrzymat sktadniki aktywéw w uzyczenie,
uzytkowanie, najem, dzierzawe od innych podmiotow;

wszelkich posiadanych dowoddéw dokumentujgcych ruch majatkiem, w tym m.in.
dowody przyjecia Srodka trwatego (OT), likwidacji srodka trwatego (LT) i protokoty
przekazania-przyjecia $Srodka trwatego (PT).

§4.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczajg:

1.

inwentaryzacja — zespdt czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywdw jednostki na okreslony dzien, poréwnanie stanu rzeczywistego ze
stanem ksiegowym i sprawdzenie, czy nie wystepujg miedzy tymi stanami rdznice, a
takze rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu wystepujacego w
rzeczywistosci;

Urzgd — Urzad Gminy w Odrzywole;

komorka organizacyjna Urzedu — referaty i samodzielne stanowiska oraz Urzad Stanu
Cywilnego w Odrzywole;

kierownik komérki organizacyjnej Urzedu - Kierownik Referatu, samodzielne
stanowisko, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Odrzywole;

komdrka organizacyjna Urzedu prowadzgca ewidencje sktadnikow majatku — komorka,
w ktérej jest prowadzona ewidencja sktadnikéw majatku w aplikacji Srodki Trwate:
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10.

11.

12.

pracownik materialnie odpowiedzialny — pracownik, ktéremu na piSmie powierzono
i przekazano okredlone sktadniki majatku i ktéry przyjat odpowiedzialnoéé materialng za
szkode w powierzonym majatku;

pracownik, ktéremu powierzono piecze nad przyjetym srodkiem trwatym — pracownik
potwierdzajacy przyjecie sktadnika majatku do uzytkowania na potrzeby dziatalnoéci
Urzedu, bez przeniesienia odpowiedzialnodci materialnej za S$rodek trwaty, z
obowigzkiem udzielenia wyjasnieri komisji inwentaryzacyjnej, w przypadku braku
danego $rodka trwatego;

zespot — co najmniej dwuosobowy zespot dokonujacy spisu z natury lub dokonujgcy
weryfikacji;

pole spisowe — umownie wydzielony z catego obszaru inwentaryzacji mniejszy obszar, na
ktorym znajduja sie zbiory sktadnikéw majgtkowych, objete spisem z natury;

aplikacja - Srodki Trwate, stuzaca do prowadzenia ewidencji analitycznej oraz
inwentaryzacji sktadnikéw majagtkowych;

spis z natury metoda tradycyjng — spis przeprowadzony recznie, polegajacy na recznym
spisaniu na arkuszu sktadnikdw majatku ujawnionych w trakcie dokonywania spisu;
arkusz spisowy — druk Scistego zarachowania, ktéry stuzy do dokumentowania
przeprowadzenia spisu z natury.

§5.

W Urzedzie wyréznia sie rodzaje inwentaryzacji:

1. inwentaryzacje okresowa, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci;
2. inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okolicznoéé zmiany 0s6b
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie;
3. inwentaryzacje w szczegdlnych okoliczno$ciach, przeprowadzang w sytuacji wystgpienia
zdarzen wyjgtkowych (np. wtamania i kradziezy sktadnikow majgtkowych, pozaru);
4. inwentaryzacje kontrolng, majacg na celu okresowe, niezapowiedziane sprawdzenie
prawidtowosci gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia sktadnikdw aktywow;
5. inwentaryzacje na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke
organizacyjna/budzetows.
§ 6.
W Urzedzie, w zaleznosci od rodzajow aktywéw i pasywéw, stosuje sie nastepujgce metody
inwentaryzacji:
1. spis z natury dokonany metoda tradycyjna;
2. uzyskanie od kontrahentéw potwierdzeri prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu aktywow (inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda);
3. poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci aktywow i pasywow (inwentaryzacja w drodze weryfikacji).
§7
Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji:
Przedmiot inwentaryzacji Czestotliwosc¢ i termin inwentaryzacji Metoda inwentaryzacji
1 2 3
Srodki trwate - raz na cztery lata, spis z natury i corocznie

weryfikacja w latach, w ktdrych nie przypada spis
z natury

- 31 grudnia - nie wczesniej niz na trzy miesigce

5 T .J o 4 s Q drodze weryfikacji
przed tg data i nie pdiniej niz 15 stycznia roku

nastepnego
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Materiaty objete ewidencja - corocznie
ilosciowo wartosciowa - 31 grudnia Spis z natury
Naleznosci i zobowigzania z tytutu |- corocznie
dostaw i ustug - 31 grudnia - nie wczeéniej niz na trzy miesiace ,
przed tg datg i nie pézniej niz do 15 stycznia roku PRtz Sald
nastepnego
Rozrachunki publiczno -prawne - corocznie Droga poréwnania danych ksigg
Rozrachunki z pracownikami - 31 grudnia - nie wczesniej niz na trzy miesigce rachunkowych z odpowiednimi
przed tg data i nie pdzniej niz 15 stycznia roku dokumentami i weryfikacji
nastepnego realnej wartosci tych
sktadnikéw
Zobowigzania, o ktérych - corocznie Drogg poréwnania danych ksiag
potwierdzenie nie wystgpit - 31 grudnia - nie wczesniej niz na trzy miesigce rachunkowych z odpowiednimi
wierzyciel przed tg datg i nie pdzniej niz 15 stycznia roku dokumentami i weryfikacji
nastepnego realnej wartosci tych sktadnikéw
Srodki pieniezne zgromadzone na |- corocznie Potwierdzenie sald
rachunkach bankowych -31 grudnia
Sktadniki aktywow i pasywoéw, - corocznie Drogg poréwnania danych
ktorych z natury nie da sie uzgodni¢ |- 31 grudnia - nie wczesdniej niz na trzy miesigce ksigg rachunkowych z
przez potwierdzenie salda lub przed tg datg i nie pdZniej niz 15 stycznia roku odpowiednimi dokumentami i
spisa¢ z natury , w tym: wartosci nastepnego weryfikacji realnej wartosci
niematerialne i prawne , fundusze , tych sktadnikdw aktywow i
grunty oraz urzgdzenia wodno- pasywow
kanalizacyjne

§8.

1. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Waijt Gminy Odrzywat.
2. Komisjg inwentaryzacyjng oraz Przewodniczacego Komisji powotuje Waojt Gminy w sktadzie co
najmniej 3 oséb.
4. W celu przeprowadzenia spisu z natury mogg by¢ powotane zespoty spisowe w ilogci
zapewniajacej sprawne i prawidfowe wykonanie zadania, sposréd pracownikéw Urzedu.
5. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych nie moga wchodzi¢ nastepujace
osoby:
1. W4jt Gminy Odrzywot;
Sekretarz Gminy;
Skarbnik Gminy;
osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie;
inne osoby nie gwarantujace bezstronnosci.
6. Do uprawnienn i obowigzkdw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezg w
szczegoblnosci:
1. dobra znajomos¢ obowigzujgcej Instrukcji inwentaryzacyjnej;

AN

2. przedtozenie Wéjtowi Gminy wnioskéw w sprawach:
- powofania zespotéw spisowych,
3. ustalenia w porozumieniu ze Skarbnikiem rejondw (pdl) spisowych, sktadéw zespotéw
spisowych oraz harmonogramu prac inwentaryzacyjnych;
- wyznaczenie indywidualnych zadan cztonkom komisiji;
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10.

15k

przeprowadzenie szkolenia (instruktazu) przedinwentaryzacyjnego dla wszystkich
zainteresowanych (m.in. cztonkéw komisji, zespotow spisowych, oséb odpowiedzialnych
materialnie) wspdlnie ze Skarbnikiem i z udziatem wyznaczonych pracownikdw Referatu
Finansowego, Organizacyjnego;

pobranie, a nastepnie wydanie zespofom  spisowym  arkuszy spisowych za
pokwitowaniem — do rozliczenia w przypadku, gdy spis bedzie dokonywany metoda
tradycyjng;

kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidtowoséci wypetniania arkuszy
spisowych;

odbidor od  zespotéw  spisowych po  zakoriczeniu  inwentaryzacji  arkuszy
inwentaryzacyjnych, sprawozdania z przebiegu spisu z natury sporzgdzonego wedtug
wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 1 wraz z innymi dokumentami (o$wiadczenia itp.) oraz
rozliczenie ich z pobranych formularzy;

przekazanie, nie pézniej niz do 20 stycznia (w przypadku inwentaryzacji okresowej),
dokumentacji inwentaryzacyjnej Skarbnikowi do dalszego opracowania, to jest wyceny
oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych, wzér zestawienia réznic inwentaryzacyjnych
stanowi Zatgcznik Nr 2;

przekazanie, po otrzymaniu od Skarbnika, osobom materialnie odpowiedzialnym i
sprawujacym piecze nad S$rodkiem trwatym, zestawieri rdznic inwentaryzacyjnych,
z zadaniem ztozenia przez nich wyjaénienia na pismie przyczyn powstatych rdznic;
weryfikacja wraz z komisjg inwentaryzacyjna zebranych informacji oraz ustalenie
przyczyn powstania réznic;

sporzadzenie, nie pézniej niz do 1 marca (w przypadku inwentaryzacji okresowej),
wsp6lnie z cztonkami komisji protokotu zakoriczenia prac komisji inwentaryzacyjnej,
ktérego wzdr stanowi Zatgcznik Nr 3.

7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$é z uprawnionych czynnosci zlecié¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci
za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

8. Do uprawnien i obowigzkéw pozostatych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegolnosci:

1.
2.
3.

4.

zapoznanie sie z obowigzujgcg Instrukcjg inwentaryzacyjng;

czuwanie nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji;

przeglad wybranych pdl spisowych przed inwentaryzacjg dla stwierdzenia prawidtowosci
ich przygotowania do inwentaryzacji, w tym na wniosek cztonkéw zespotéw spisowych;
dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjaénied oséb
odpowiedzialnych materialnie i sprawujacych piecze nad srodkiem trwatym.

9. Do uprawnien i obowigzkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

pobieranie za pokwitowaniem, a po zakoriczeniu spiséw rozliczenie sie z pobranych
arkuszy spisowych;

pobranie oswiadczern od o0s6b materialnie odpowiedzialnych, wzory o$wiadczen
okreslajg Zatacznik Nr 4 i Zatacznik Nr 5;

dokonanie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z Instrukcja
inwentaryzacyjng, zarzgdzeniem o przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz wytycznymi
podanymi w czasie szkolenia; :

poprawne wypetnienie arkuszy spisowych, w tym witasciwe dokonanie korekt
popetnionych bteddéw;

zorganizowanie pracy w taki sposéb, aby nie zostata zakiécona normalna dziatalnogé
Urzedu;
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terminowe przekazanie materiatéw inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, oéwiadczer;
itp.) po zakoriczeniu spiséw do komisji inwentaryzacyjnej i ztozenie pisemnego
sprawozdania z przebiegu spiséw;

mozliwoé¢ zwrdcenia sie do cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej o pobranie oéwiadczen
od o0séb materialnie odpowiedzialnych.

§9.

1. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow

1.
2,
3.

4.
5,

6.

papierow warto$ciowych w postaci materialnej (weksle, czeki obce, akcje, obligacje itp.)
drukow Scistego zarachowania, depozytow;

$rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych wiasnych, z wyjatkiem gruntéw, drég,
sieci wodociggowych i srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;
maszyn i urzadzen wchodzgcych w sktad $rodkéw trwatych w budowie;

srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych, bedacych wtasnoscig innych
jednostek, powierzonych do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzywania;
zapasow materiatéw i towardw.

’

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby (0sdb) uzytkujgcych sktadniki majatkowe
(0s6b, ktérym powierzono piecze nad $rodkiem trwatym) i osoby odpowiedzialnej materialnie.

3. Szczegdtowy instruktaz postepowania w przypadku Spisu z natury przeprowadza kierownik
Referatu Finansowego i Organizacyjnego.

4. W Urzedzie spis z natury przeprowadza sig wg metody tradycyjnej.

5. Obce skfadniki majatku nalezy spisaé na odrebnych arkuszach spisowych. O wynikach tego

spisu nalezy powiadomi¢ jednostki bedgce wiascicielami takich sktadnikdw aktywow.

§ 10.

1. Spis z natury przy uzyciu metody tradycyjnej polega na:

1.

0O TN

ustaleniu rzeczywistej iloéci sktadnika majgtkowego poprzez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie i wpisaniu tych danych do arkusza;

wypetnieniu pél w sposéb trwaty (dtugopisem) z uwzglednieniem ponizszych zasad:
nalezy doktadnie okresli¢ sktadniki majatkowe oraz ich numery inwentarzowe,

wpisac jednostki miary poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych,

btedy mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu w taki sposdb, aby
pierwotny zapis pozostat czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego
i zaparafowanie poprawki z datg dokonania zmiany,

po dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ adnotacje
nastepujgcej tresci: ,Spis zakoriczono na pozycji nr .....”;

wypetnieniu arkuszy spisowych w dwdch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach;

podpisaniu  przez czfonkdw zespotu spisowego oraz osobe materialnie
odpowiedzialng lub/i osobe, ktérej powierzono piecze;

przekazaniu prawidtowo wypetnionych arkuszy spisowych wraz z innymi dokumentami
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

2. W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metodg tradycyjng dokonuje sie spisu na
oddzielnych arkuszach:

1.

srodkéw trwatych;

pozostatych srodkéw trwatych;
obcych $rodkéw trwatych;
drukéw Scistego zarachowania;
gwarancji, depozytow.
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3. Arkusz spisowy (druk $cistego  zarachowania) wydany przewodniczagcemu komisji
Inwentaryzacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej powinien zawiera¢ co najmniej:

4y

© W N U A wN

(e S G T U

SR
w1

numer arkusza;

odcisk pieczeci Gminy;

rodzaj inwentaryzacji;

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji;

imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktérej powierzono piecze;
imiona i nazwiska 0s6b obecnych przy spisie;

okreélenie pola spisowego;

daty i godziny rozpoczecia i zakoniczenia spisu;

wyczerpujacg nazwe przedmiotu spisywanego;

. numer inwentarzowy;
. jednostke miary;

. ilos¢ stwierdzong w wyniku liczenia, pomiaru, wazenia;

podpisy 0séb dokonujgcych spisu z natury;

. podpis i piecze¢ imienng osoby wyceniajgcej (dotyczy sktadnikow majatku podlegajgcego

wycenie);

. podpis osoby sprawdzajacej arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno-

rachunkowym.

§ 11.

W' przypadku inwentaryzacji sktadnikéw aktywéw - innych niz aktywa pieniezne, papiery

wartosciowe oraz materiaty odpisywane w koszty w momencie zakupu - termin inwentaryzacji

uwaza si¢ za dotrzymany jezeli ich inwentaryzacje rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce

przed koricem roku obrotowego a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu

nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub
botwierdzenia salda — przychodéw i rozchoddw (zwigkszen i zmniejszeri), jakie nastgpity miedzy

datg spisu lub potwierdzeniem, a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych,

przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§12.

Etap rozliczeniowy inwentaryzacji obejmuje:

115

wyceng sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury dokonujg
pracownicy Referatu Finansowego,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych dokonujg pracownicy Referatu Finansowego,
rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci i przyczyn ich
powstania;

ewentualne przeprowadzenie spiséw dodatkowych i wycena majatku ujetego w spisie
dodatkowym;

przygotowanie wnioskdw 0 wszczecie postepowania wyjasniajgcego w przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji;
sporzadzenie protokotu przez komisje inwentaryzacyjng z rozliczenia wynikéw
przeprowadzonej inwentaryzacji oraz sformutowanie wnioskow w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych. Wnioski winny by¢ zaopiniowane przez Skarbnika;

podjecie przez Wojta Gminy decyzji o sposobie rozliczenia rdznic izatwierdzenia
wynikdw inwentaryzacji;
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8. ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku kalendarzowego na jaki
przypadt termin inwentaryzacji.

§13.

1. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia salda stosuje sie do ustalenia stanu nastepujacych
aktywow:
1. $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2. wtasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych na podstawie stosownych umdéw
innym jednostkom;
3. udzielonych pozyczek i kredytéw;
4. naleznosci cywilnoprawnych od kontrahentéw prowadzacych ksiegi rachunkowe (z
wyjgtkiem naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych).
2. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan:
1. zobowigzan;
naleznosci:
wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
objetych powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
wobec pracownikow.

o 0 T o N

3. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
potwierdzeniu zgodnosci standw ewidencyjnych aktywdw i pasywéw miedzy kontrahentami, a w
szczegolnosci:

1. sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentow zawiadomieri o wysokosci stanu (sald)
aktywow;
2. potwierdzeniu wysokosci stanu (sald) aktywéw w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci;
3. ustaleniu niezgodnosci stanu (sald) aktywdw, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiegach
rachunkowych.
4. Inwentaryzacjg poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja pracownicy
Referatu Finansowego, a takze pracownicy tych komérek, w ktérych powierzono sktadniki
majgtku innym jednostkom.

5. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywéw przeprowadzana jest na
wyznaczony dzien roku, przy czym czynnosci inwentaryzacyjne mozna rozpoczaé nie wcze$niej
niz 3 miesigce przed koficem roku kalendarzowego, a zakoriczy¢ do 15 dnia roku nastepnego.

6. Przepisy ustawy o rachunkowosci nie przewiduja milczacego potwierdzenia salda, brak
odpowiedzi dtuznika oznacza, ze saldo nie jest potwierdzone. Jezeli nie nastgpito potwierdzenie
salda przez kontrahenta to inwentaryzacje sald nalezy przeprowadzi¢ drogg weryfikacji, czyli
sprawdzenia zgodnosci standw ksiegowych z dowodami Zrédiowymi.

7. Inwentaryzacja $rodkow pienigeznych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od
banku potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu $rodkdw
pienieznych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

8. W przypadku powierzenia wtasnych sktadnikdéw aktywdw innym podmiotom do uzytkowania
na podstawie stosownych umdw nalezy przesta¢ potwierdzenie (wykaz) tych aktywow, wzor
potwierdzenia stanowi Zatacznik Nr 6.

§ 14.

1. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stosowana jest do ustalenia stanu nastepujgcych
aktywow:
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a. wartosci niematerialnych i prawnych,
gruntow i srodkéw trwate trudno dostepnych ogladowi,

C. naleznosci spornych i watpliwych, naleznoéci od pracownikdéw, naleznosci od
0sob i jednostek nieprowadzgcych petnych ksigg rachunkowych, naleznosci pu-
blicznoprawnych,

d. zobowigzan wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec oséb i jednostek
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz zobowigzan publicznoprawnych,

e. kapitatow i funduszy,

f.  rezerw i przychodow przysztych okresow.

Weryfikacje powinny przeprowadzaé osoby merytorycznie zajmujgce sie danymi aktywami i
pracownicy ksiggowosci, np. inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych (licencji na
programy komputerowe) — informatyk i ksiegowy, roszczen spornych —radca prawny i ksiegowy,
$rodkow trwatych w budowie — pracownik odpowiedzialny za realizacjg inwestycji i ksiggowy.
Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksieggowej z ewidencjg gminnego, zasobu nieruchomoséci - § 8 ust. 1 rozporzgdzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowoéci oraz plandw kont dla
budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r, poz. 1911 z pdin. zm.). Oznacza to, ze inwentaryzacje nieruchomodci nalezy
przeprowadzi¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci i dodatkowo dane wynikajgce z ewidencji
ksiggowe] poréwnac z ewidencja zasobu nieruchomosci. Przeprowadzenie tych czynnosci
powinno by¢ odpowiednio udokumentowane.

Przez zaséb nieruchomosci - zgodnie z przepisami art. 24 ust. 1, art. 25a i art. 25¢ ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 65) — nalezy
rozumie¢ nieruchomosci, ktére stanowia przedmiot wiasnosci jednostki samorzadu
terytorialnego i nie zostaly oddane w uzytkowanie wieczyste, oraz nieruchomosci bedace
przedmiotem uzytkowania wieczystego jst.

Przeprowadzenie inwentaryzacji drogg weryfikacji moze byé udokumentowane na wydrukach

kont lub tez w specjalnie sporzadzonym na te okolicznosé protokole. Protokét weryfikacji

sporzadza sig dla pojedynczego konta lub zespotu kont albo w postaci protokotu zbiorczego dla
wszystkich sald, ktére zostaty poddane weryfikacji. Protokét powinien byé¢ podpisany przez
zespot dokonujacy weryfikacji, osobe odpowiedzialng za stan danego konta lub zespotu kont
oraz gtéwnego ksiegowego.

Lp. Przedmiot inwentaryzacji Sposob weryfikacji
w drodze weryfikacji
1 2 3
1. | Wartosci niematerialne Weryfikacji podlega poprawnos¢ zaliczenia do tej grupy
i prawne aktywow, zgodnos¢ z prawem i terminowos$¢ odpisow

amortyzacyjnych, zgodno$¢ bilansu otwarcia (BO)
z zatwierdzonym bilansem za rok poprzedni, poprawnos¢
przychoddw i rozchoddéw.

2. | Srodki trwate, ktérych Sprawdzeniu podlega zgodnos$¢ bilansu otwarcia (BO)
w danym roku nie inwenta- z zatwierdzonym bilansem roku poprzedniego, sprawdza
ryzuje sie drogg spisu sie poprawnos¢ ujecia przychoddw i rozchoddw, popraw-
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z natury (tj. gdy spis z natury
mozna przeprowadzadé raz
na cztery lata - art. 26 ust. 3
pkt 3 ustawy

o0 rachunkowosci)

nos¢ i terminowo$¢ obliczania odpiséw amortyzacyjnych.

Materiaty, towary i produkty
nieinwentaryzowane w roku
obrotowym drogg spisu

z natury (tj. gdy spis z natury
mozna przeprowadzaé raz

W ciggu dwdch lat - art. 26
ust. 3 pkt 2 ustawy

0 rachunkowosci)

Sprawdza sig zgodnos¢ bilansu otwarcia (BO)

z zatwierdzonym bilansem za rok poprzedni, prawidto-
WosC ujecia przychoddw i rozchodéw (w tym zuzycia
W poréwnaniu z normami).

Rozrachunki z tytutow pu-
blicznoprawnych

Weryfikacji podlega zgodnos$¢ sald bilansu otwarcia (BO),
poprawnosc¢ sald z poszczegdlnych tytutéw publiczno-
prawnych iich zgodnos¢ z ewentualnymi deklaracjami

i zeznaniami podatkowymi oraz wnoszonymi wptatami

i otrzymywanymi zwrotami. Dodatkowo wpfaty i zwroty
mozna potwierdzi¢ z instytucjami publicznoprawnymi.
Sprawdzenia wymagajg rowniez rozliczenia po dniu bilan-
sowym.

Rozrachunki, roszczenia

z tytutu niedoboréw, szkdd
i nadwyzek oraz roszczenia
sporne

Weryfikacji podlega zgodnos¢ ujecia w ksiegach z decyzja
kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwen-
taryzacyjnych, poréwnanie ewidencji z dokumentacja
prawnag.

Dostawy niefakturowane
i wdrodze

Sprawdza sie poprawnos¢ zapiséw na koncie "Rozliczenie
zakupu", stan zafakturowania dostaw niezafakturowanych
(saldo Ma) oraz nadejscia i rozliczenia dostaw w drodze
(saldo Wn).

Srodki trwate w budowie

Sprawdzeniu podlegaja zapisy dokonywane w ewidencji
$rodkow trwatych w budowie, skonfrontowanie

z wigkszymi fakturami wykonawcéw, zapisy dotyczgce
pozniejszych operacji i rozliczen. Porownanie ewidenc;ji
z faktycznym zaawansowaniem budowy.

Rozliczenia miedzyokresowe
kosztéw i przychodéw

Sprawdzeniu podlega zgodnos¢ bilansu otwarcia (BO)
rozliczer miedzyokresowych z zatwierdzonym bilansem
za rok poprzedni, zgodno$¢ z prawem tytutéw rozli-
czen, terminowos¢ dokonywania odpisow, zasadnoéc¢
rozliczen.

Kapitaty i fundusze wtasne

Sprawdzeniu podlega zgodno$¢ z bilansem otwarcia (BO)
oraz ze statutem, umowag spotki. Weryfikacji poddaje sie
poprawnos¢ zmian standw kapitatow i funduszy.

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w
ksiggach rachunkowych z danymi w dokumentach Zrédtowych i weryfikacji wartosci tych
sktadnikéw, w szczegdlnosci inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na
sprawdzeniu, czy Urzad posiada tytut prawny do uzytkowania licencji, czy prawo to nie wygasto.

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego.

4. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone muszg by¢ na pismie:
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1. w formie protokotdw weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace inwentaryzaciji,
zgodnie ze wzorami okres$lonymi w obowigzujgcych procedurach; lub

2. poprzez zamieszczenie na wydruku z ewidencji analitycznej klauzuli: ,,Dokonano
weryfikacji salda na dziern 31 grudnia ......... r., saldo zgodne / niezgodne” i
umieszczenie daty potwierdzenia dokonania weryfikacji i podpisu pracownika; lub

3. poprzez sporzadzenie protokotéw wedtug okreslonych wzoréw:

a. protokot z inwentaryzacji gruntow, stanowigcy Zatacznik Nr 7,

b. protokédt z weryfikacji inwestycji, stanowigcy Zatacznik Nr 8,

C. protokdt z weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych, stanowiacy Zatacznik Nr 9,
d. uniwersalny protokét weryfikacji, majacy zastosowanie do pozostatych kont ksiegowych,

stanowigcy Zatacznik Nr 10.
§ 15.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 126.2020
Wdéjta Gminy Odrzywot

z dnia 30 czerwca 2020 r.

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna/ Zespét spisowy dziatajgca na podstawie Zarzadzenia Nr ...

Wojta Gminy Odrzywét z dnia e, » W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rocznej/zdawczo-odbiorczej w Urzgdzie Gminy Odrzywole

w nastgpujgcym sktadzie osobowym:

1)
2)
3)

wykonat W dniu ..o, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

c) osoba materialnie odpowiedzialna

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu ........c............. arkuszy od numeru.............. do numeru

b) Wykorzystano arkiSzy ... mmismssssssis @ MUMGBACH s unexsivuscsssimosmsssorsnssssesmassasaraseriarasss
€) ZWraca 5le arkuigze CZYELe ....orummrmmiesonsmeesiss O MUMBTACH sovsuvsenesren seuscvessmsmsnssssssrassesussrssmtass
2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
o ] [ e e e B L L i Wit e )

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywania mienia nalezy.........coeveevvecverececennn.e.

(€3]

. Inne uwagi o0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Odrzywot, dnia ceveeeeeeeeeeieveeeceeeveeeen e
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy spisowego)
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Zatagcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 126.2020
Wdjta Gminy Odrzywét

z dnia 30 czerwca 2020 r.

PROTOKOt KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
AT ] 1 e

Czesc A

1. Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) D ZEWOE MICZACY i veviswressrsimssssssmsssmsessssmmsossiastbe s eseeen e st
2 OB ot st s B et St e o
S (0] 1, R RO N (Ll ST
dziatajgc na podstawie Zarzadzenia Nr .............. Wéjta Gminy Odrzywdt z dnia ................... W sprawie
przeprowadzenia  inwentaryzacji  rocznej / zdawczo-odbiorczej w  Urzedzie  Gminy
w Odrzywole, przeprowadzita czynnosci inwentaryzacyjne, zgodnie z przyjetym harmonogramem
prac.

2. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastepuje:

1) $rodki trwate (konto 011)

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia spisu z natury: e o e A |
stan rzeczywisty wedtug spisu z natury: e zt
Réznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki wartosc¢ ogoétem .....cccoeeeeevvneenee. zt

- niedobory wartos$¢ ogotem .......coveveeveenn.. 2t

2) pozostate $rodki trwate (konto 013)

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia spisu z natury: s s saean 21
stan rzeczywisty wedtug spisu z natury: T Tt e ) |
Réznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki wartos$é ogdtem .......coevvevveveeee 2t

- niedobory wartos¢ ogétem .................. .ozt

W zatgczeniu ,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”.

3) stan magazynu (konto 310)

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia spisu z natury: i SR o e
stan rzeczywisty wedtug spisu z natury: s zt
Réznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki wartos¢ ogétem ....oooovccveveceveenenee. zt

- niedobory wartosS¢ ogotem ......oooveevevevveennnennn 2t

4) warto$ci niematerialne i prawne (konto 020)

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia weryfikacji: or e i e
stan rzeczywisty wedtug przeprowadzonej weryfikacji: =~ e, zt
ROZMIGA - -vvsvesessse o tarisnessonsiine zt.

5) pozostate konta ksiegowe
Potwierdzenia sald i protokoty weryfikacji znajdujg sie w Referacie Finansowym a ich wyniki zostaty
ujete w ksiegach rachunkowych roku .......c..c.......
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3. Wyjasnienie w sprawie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych:

4. W zwigzku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz w oparciu o przyjete wyjasnienia
i oSwiadczenia komisja inwentaryzacyjna proponuje:
1) uznac niedobory W kwoCi€ .....occovvvvvvvnnn. 7" zawinione/niezawinione.
Nalezy rozliczy¢ je w ewidencji ksiegowe;.
Nadwyzki W KwoCi€ .......c..oevreeeernnn.. nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;.
Za winnego powstania niedoboréw komisja Uznata: .........coeevvvvevvnnn.

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

6. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych:

(podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej) (podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej)

Cze$¢ B

(data) (podpis)
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Czesc C
Decyzja Wéjta Gminy Odrzywét

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz po zapoznaniu sie z wnioskami i opiniami,
postanawiam:

1) uzna¢ stwierdzone niedobory:

a) W KWoCie ..o, jako niezawinione i zdjac je z ewidencji ksiegowej,
b) w kwocie ....coooeeveereveann, jako zawinione, zdjg¢ je ze stanu ewidencji ksiegowej i obcigzy¢:
e e N kwotg niedoboru w wysokosci .........coceeeenn..... zt

T s KWOT NiedObOru W wysokosSCi ... 21

(data) (podpis Wéjta Gminy)

woy,
mngar‘i\?/g(‘i Igciak
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 126.2020
Wéjta Gminy Odrzywét

z dnia 30 czerwca 2020 r.

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

stanowisko

Odrzywot, dnia ..o,

Niniejszym oswiadczam, ze:

Wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikéw
majgtkowych, za ktére ponosze materialng odpowiedzialno$é¢ zostaty wystawione
i przekazane do Referatu Finansowego i s3 ujete w ewidencji Srodkéw Trwatych.

Rzeczowe sktadniki majgtkowe, za ktére ponosze materialng odpowiedzialnoéé, sa
przygotowane do spisu z natury, wtasciwie posegregowane, ufozone oraz

odpowiednio oznakowane.

Nie wnosze zastrzezen do sktadu osobowego komisji wyznaczonej do
przeprowadzenia spisu.

ieciak
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 126.2020
Woéjta Gminy Odrzywaét

z dnia 30 czerwca 2020 r.

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

nazwisko i imie

stanowisko

Odrzywdt, dnia .ccoeeveeeeeeee e

Niniejszym o$wiadczam, ze nie wnosze uwag:

1. w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych;

2. do przebiegu czynnosci spisowych oraz pracy zespotu spisowego.

Uwagi do przeprowadzonego spisu z natury:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 126.2020

Woéjta Gminy Odrzywoét

z dnia 30 czerwca 2020 r.
Adresat:

Potwierdzenie prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu
sktadnikéw majatkowych powierzonych na podstawie uméw innym jednostkom

Stosownie do zapiséw art. 26 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci prosimy o potwierdzenie posiadania sktadnikéw majgtkowych bedgcych w
ewidencji $rodkow trwatych / pozostatych $rodkéw trwatych Urzedu Gminy w Odrzywole, na
podstawie przeprowadzonego spisu z Natury Na dzi€A .........ooveeeeeeeeeverernnn.

Srodki trwate (konto 011)

Nazwa sktadnika Opis / stan Numer ) -
Lp. . ) . llos¢ Cena Wartos¢
majatku techniczny inwentarzowy
Razem
Pozostate Srodki trwate (konto 013)
Lp. N §kiadn|ka Opis i Numer llosé Cena Wartos¢
majatku inwentarzowy
Razem

(pieczatka i podpis pracownika UG)
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Zgodno$¢ powyzszego stanu z Pafistwa danymi prosimy potwierdzi¢ w terminie do dnia ................ w
postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma.

W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas stanu z Parfistwa zapisami, prosimy o przesfanie
specyfikacji roznic.

Wykaz sktadnikéw bedgcych w naszym posiadaniu na dzien .................. jest zgodny z powyzsza
specyfikacja, potwierdzam saldo.

(data) (pieczatka i podpis osoby upowaznionej u adresata)
(data zwrotu potwierdzenia do UG (pieczatka i podpis pr7z€wnika UG)
\

&
W ¢f

|
|

\ |

\

% -

S=
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Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 126.2020
Woéjta Gminy Odrzywét

z dnia 30 czerwca 2020 r.

(pieczatka )

Protokoét z inwentaryzacji gruntéw i praw uzytkowania wieczystego gruntéw
(przeprowadzonej drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji wartosci tych sktadnikéw)

NAIOZION iveeecostiiin sovmmvisenss

Wartos¢
Symbol konta Specyfikacja przed
weryfikacja

Wartosc
po weryfikacji

Razem

Stwierdzam zgodnos¢ danych ewidencji analitycznej z syntetyczna:

Data i podpis Skarbnika

/
1

; : TIgT Maran 1 ciak
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Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 126.2020
Woéjta Gminy Odrzywét

z dnia 30 czerwca 2020 r.

Odrzywot, dnia ...,

(pieczatka )

wtasciwa KO prowadzaca inwestycje

Protokot weryfikacji inwestycji

W zwigzku z przeprowadzaniem okresowej inwentaryzacji prosze o zweryfikowanie (zgodnie
z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,) wartosci rozpoczetych
inwestycji, ktdre zostaty zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy.

Ponadto prosze o podanie szczegétowych informacji co do dalszych loséw inwestycji, m.in.
czy beda kontynuowane lub zaniechane z podaniem wyczerpujgcego uzasadnienia.

W zataczeniu wzér protokotu z przeprowadzonej weryfikacji i wydruk z systemu finansowo-
ksiegowego naktadow inwestycyjnych.

Protokot weryfikacji wraz z pismem przewodnim zawierajgcym uzasadnienie prosze
dostarczy¢ do Referatu Finansowego do dnia ...................... br.
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PROTOKOL
weryfikacji aktywéw i pasywéw na dzied 31.12.20........ r.

I TE——— Stan na dzien 31.12.20...... r.
Konto 080 W j. 5 Q Przed Po Uwagi
nazwa inwestycji e wis - 2
weryfikacjg weryfikacji
Ogétem:
(data) ............... (pieczatka i podpis pracownika weryfikujacego)
(data) ............. (podpis kierownika KO)
AKGERTUTEE « & somegdmmimne L e e e
(data) (podpis Skarbnika)
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(pieczatka KO)

Zatacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 126.2020
Wéjta Gminy Odrzywot

z dnia 30 czerwca 2020 r.

znak sprawy
Protokot weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych
z dnia .............
Zespot w sktadzie: 5 dlimaes el e,
iz
w dniu (dniach) .oeeeeeeeeeeeeeeee e, zweryfikowat saldo konta 020 ,Wartoéci niematerialne i
prawne”

wartos$¢ konta na dzien c...oeeeeeeeeeeveeeeeeen,

i stwierdzit, ze:

1) saldo jest prawidtowe, Urzad posiada tytuty prawne do uzytkowania licencji ujetych w ewidenciji,

ich wartos¢ nie budzi zastrzezen, sa prawidtowo ujgete w urzadzeniach ksiegowych;

2) saldo nie jest prawidtowe:

a) nalezy zdjg¢ ze stanu nastepujgce wartosci niematerialne i prawne, z uwagi na brak tytutu

prawnego do uzytkowania licencji:

Lp. Nazwa licencji Nr inwentarzowy Wartos¢

Uwagi

Razem

b) nalezy wprowadzi¢ do ewidencji nastepujace wartosci niematerialne i prawne:

Lp. Nazwa licencji Nr inwentarzowy Wartos¢

Uwagi

Razem

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowg)

Akceptuje: e

(podpisy cztonkdw zespotu)

ppdpis Skarbnika)
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Zatacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 126.2020
Waéjta Gminy Odrzywét

z dnia 30 czerwca 2020 r.

(pieczatka KO)

Protokot weryfikacji
zdnia ..ceeevnnne,

przeprowadzonej drogg poréwnania danych ewidencji ksiggowej z danymi wynikajgcymi

z posiadanej dokumentacji, a takze analizy i weryfikacji na dzief voo..owveeeeveeveeeeeoeoo

Symbol konta: ............

Nazwa konta: ...............

BAIHO KON vsversivammmmsmsiss o WARNEIEIE o smmsing s e NI 2 zataczonego wydruku
zestawienia sald kont analitycznych. Analiza zapiséw na kontach analitycznych ujetych w zatgczonych

wydrukach kont potwierdzita realnos¢ sald kont analitycznych i konta syntetycznego.

O N O TR i s e A N e R e T T R e e b
(data, podpis pracownika weryfikujgcego) (data, podpis kierownika KO)
Akeeptujes «  smwmmmmtadesm 0 e L Lk e e et et S Tl

(data) (podpis Skarbnika Gminy)

. 1
\
mgr Maridn K r,‘(ft’,’é‘.'k
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