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WOJT G

MATAT

WYLLIN

Y LUBNICE

woj. swietokrzyskie Zarzadzenie nr 71/19

Wéjta Gminy Lubnice
z dnia 15 listopada2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i jej rozliczenia oraz zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie.

Na podstawie przepisoéw art. 4, art. 26 oraz art. 272 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.), Wo6jt Gminy ELubnice
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy Lubnice instrukcje w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i jej rozliczenia oraz zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie, stanowigca zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Gminy L ubnice.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 65/11 W¢jta Gminy Lubnice z dnia 28 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i jej rozliczenia oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT atu\ﬁ INY

mgr ind. Anfia Grajko
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Zatgcznik Nrl

do Zarzadzenia Nr71/19
Wajta Gminy Lubnice

z dnia 15 listopada 2019 r.

Instrukcja gospodarki majatkiem trwalvm, inwentarvzacji majatku
i jej rozliczenia oraz zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

POSTANOWIENIA OGOLN

§1

. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepiséw ustawy

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.).
Umorzenie $rodkow trwatych jest naliczane zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi,
okreslonymi w ustawie z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku
dochodowym od osob prawnych.

. Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest w programie komputerowym PUMA,

module ,,Srodki trwate", firmy ZETO Software Olsztyn, oraz recznie .

Srodki trwate powstajace z realizacji inwestycji, wycenia sie w wartosci wszystkich
poniesionych kosztow na dany obiekt, przed jego przyjeciem do uzywania w stanie
kompletnym.

Srodki trwate zakupione wprowadza sie do ewidencji wedtug ceny nabycia.

Srodki trwate otrzymane wycenia sie wedtug wartoéci okre$lonej w decyzji, w akcie
notarialnym lub innym dokumencie przekazania.

Srodki trwate na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci poczatkowej,
pomniejszonej o dokonane odpisy umorzeniowe, a takze odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci.

Do srodkow trwalych stosuje sie metode liniowg amortyzacji. Umorzenie §rodkow
trwatych naliczane jest od nastepnego miesigca po przyjeciu $rodka trwalego
do uzywania, a konczy si¢ z koncem miesigca, w ktérym nastepuje zrownanie sumy
odpiséw amortyzacyjnych z wartoscia poczatkowa srodka trwatego lub, w ktérym
postawiono je w stan likwidacji, sprzedano lub stwierdzono ich niedobdr. Umorzenie
naliczane jest jednorazowo za caty rok wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

10. Pozostate srodki trwate ewidencjonuje si¢ nastepujaco:

- przy cenie zakupu do 500,00 zl ksiggowane sg bezposrednio w koszty i nie podlegajg
ewidencji ilosciowo - wartosciowe], jak i ilosciowej

- przy cenie zakupu powyzej 500,00 zt podlega]q ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j

w ksiggach inwentarzowych.

§2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.




POJECIE I CEL INWENTARYZACJI

§3

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majgtek jednostki podlega
inwentaryzacji. Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu przez zespdl czynnosci
zamierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikoéw majgtkowych jednostki,
w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych skladnikéw majgtku jednostki,
uzgodnienie sald aktywow 1 pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialno$ci za =zarzadzenie
inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik
jednostki. Za inwentaryzacje w poszczegélnych jednostkach budzetowych
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§4

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow

i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,

2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

RODZAJE INWENTARYZACJI

§5

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji dorazne;j.

§6
Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,

uwzgledniajagcym terminy i czestotliwo§¢é inwentaryzacji okreslong w ustawie
o rachunkowosci.



SPOSOB, TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI OKRESOWEJ

§7
Termin Rodzaj skladnika majatku Metoda
inwentaryzacji inwentaryzacji
1 2 3
Na ostatni - aktywa pienigzne, z wylaczeniem aktywow Spis z natury

dzien kazdego
roku
obrotowego

pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych

- papiery warto$ciowe w postaci materialne;j
(dokumentu)

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych
(np. materiaty przeznaczone do zuzycia)

- $rodki trwale oraz nieruchomosci zaliczane
do inwestycji, z wylgczeniem srodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, gruntow oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci

- maszyny i urzgdzenia wchodzace w sklad
srodkow trwalych w budowie

- znajdujace sie w jednostce obce sktadniki
aktywow, bedace wlasnoscia innych
podmiotéw, powierzone jej do sprzedazy
przechowywania, przetwarzania lub
uzywania.

Raz w ciagu
czterech lat

- srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwalych,
znajdujgce sig¢ na terenie strzezonym.

Spis z natury

Na ostatni
dzien kazdego
roku
obrotowego

- aktywow finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych

- aktywow finansowych przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierow
warto$ciowych w formie zdematerializowanej
- naleznosci (z wyjatkiem naleznosci od 0sob
nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

7z tytutow publicznoprawnych, naleznosci
spornych 1 watpliwych, w tym udzielonych
pozyczek)

- powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow aktywow

W drodze
»potwierdzenia
salda”




Na ostatni - rodki trwale, do ktérych dostep jest W drodze

dzien kazdego znacznie utrudniony »weryfikacji”
roku - grunty
obrotowego - prawa zakwalifikowane do nieruchomosci

(prawa uzytkowania gruntu, spétdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego)

- naleznosci sporne i watpliwe

- naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych

- naleznosci i zobowigzania z tytutow
publicznoprawnych

- aktywa i pasywa niewymienione w art. 26
ust. 1 pkt 11 2 ustawy o rachunkowosci, czyli
takie co do ktérych ustawa o rachunkowosci
nie wskazuje metody inwentaryzacji drogg
spisu z natury badZ potwierdzenia salda (np.
wartosci niematerialne i prawne, pozostate
zobowigzania, fundusze)

- aktywa i pasywa wymienione w art. 26 ust. 1
pkt i 2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
bylo mozliwe, czyli np. nie otrzymano
potwierdzenia salda

Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej zarzadza Wojt Gminy Eubnice zgodnie
z terminami czestotliwoscia okreslong w ustawie o rachunkowosci.

§8

l.Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okoliczno$ci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,
zaistnienia zdarzen losowych np. pozar, kradziez i.t.p.

2.Przeprowadzenie inwentaryzacji doraznej zarzadza Wojt Gminy Lubnice.

CZYNNOSCI PRZEDIWENTARYZACYJNE

§9

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow
trwatych 1 pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajgcego identyfikacj¢ oraz przydatnosé. Nalezy dokonaé likwidacji $rodkow
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.



2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajgc
protokol, w ktorym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

3. Protokoét likwidacji winien zawiera¢: nazwe §rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene
i warto$¢, podpisy komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie
kierownika jednostki.

4. Protokél zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie
gléwnemu ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

SPOSOBY INWENTARYZACJI

§10

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢:
a) drogg spisu z natury
b) drogg ,,potwierdzenia salda”
¢) drogg ,,weryfikacji”.
2. Poszezegdlnym skladnikom majgtku przyporzadkowana jest scisle okreslona metoda
inwentaryzacji.
§ 11

1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

a) $rodkoéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych)
b) akcji, obligacji, bondéw i innych papieréw wartosciowych

¢) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego

d) srodkéw trwalych, z wyjatkiem gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

¢) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywdw bedace wiasnoscig innych jednostek.

2. Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce skladniki
majatkowe ujete wylgcznie w ewidencji iloSciowej oraz bedace wiasnoscig innych
jednostek.

3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej warto$ci majatku poprzez zliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz
ujeciu ustalonej ilo$ci spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilosci,

¢) poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi ksiag rachunkowych

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania

e) ujeciu rdznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

4. Metodg potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) pozyczki 1 kredyty,

¢)naleznos$ci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec pracownikéw i tytutéw publicznoprawnych oraz naleznosci i zobowigzania
wobec 0s0b nie prowadzacych ksigg rachunkowych.

§12



Droga ,,weryfikacji”, czyli poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami, stanowiacymi podstawe zapiséw na danym koncie i weryfikacji realnej
warto$ci skladnikéw majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a) gruntow
b) srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (np. budowle
podziemne, instalacje)
¢) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uzytkowania gruntu, spétdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego, spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego)
d) nalezno$ci sporne i watpliwe, a takze dochodzonych na drodze sagdowej,
d) w bankach naleznosci zagrozonych
e) nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikow
e) nalezno$ci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych
f) nalezno$ci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych
g) inwestycji rozpoczetych (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych inwentaryzacjg
rozpoczeta)
h) warto$ci niematerialnych i prawnych
1) rozliczen miedzyokresowych czynnych i biernych
J) przychodow przyszlych okreséw
k) kapitatow (funduszy) witasnych (podstawowych, zapasowych, rezerwowych
i pozostatych)
1) funduszy specjalnych
m) rezerw
n) aktywow 1 pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych
(np. zobowigzan warunkowych).

SPIS Z NATURY
§13

1. W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji Wojt Gminy
Lubnice odrgbnym zarzadzeniem, powoluje komisje inwentaryzacyjna skladajaca
si¢ z pracownikéw jednostki.

2. Komisja powotywana jest na czas nieokreslony, do odwotania przez Wojta Gminy
Lubnice.

3. Spoéréd czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej Wojt Gminy Eubnice powoluje
przewodniczacego komisji.

4. Do komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych nie mogg by¢ powolywane
osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki, skarbnik, osoby
prowadzace ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikéw.

5. Odrebnym zarzadzeniem Wojt Gminy Lubnice powoluje zespdt lub zespoly
spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji, okresla ich zadania i terminy wykonania
spisu.

§14
Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczego6lnosci m.in.:

a) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
b) kontrola przebiegu spisu z natury,



¢) ustalenie przyczyn powstania réznic i przedkiadanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia - na podstawie protokotu sporzadzonego z posiedzenia komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie rozpatrzenia roznic.

§15
Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za sktadniki majgtku objete spisem.

§16
Zespol spisowy przed rozpoczeciem spisu:
1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki
majatku pisemne os$wiadczenie o ujgciu w ewidencji magazynowej wszystkich
dowodéw przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowe;j
z ewidencja ksiegowa wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 1 do niniejszej
instrukeji.
2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skiadnikéw majatkowych przed
niekontrolowanym ruchem os6b niezwigzanych z czynno$ciami spisowymi.
Zespol spisowy po zakonczeniu spisu sporzadza sprawozdanie z przebiegu
inwentaryzacji wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji.

§17
1 Rzeczywista ilo§é spisanych z natury sktadnikow majatku ustala zesp6t spisowy przez
przeliczenie lub zmierzenie.
2. Przeliczenie skladnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci
w sztukach lub ich wielokrotnosci.

§ 18
L4 Znajdujace sie na okre$lonym polu spisowym sktadniki majatku objgte spisem
z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakoficzenia spisu.
2. W wyjatkowych sytuacjach przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze

wyrazi¢ zgode na wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest
to niezbedne dla zapewnienia normalnej dzialalnosci jednostki. Wydanie lub przyjgcie
skladnika majatku w tym przypadku powinno nastapi¢ na specjalnie oznaczonych
dowodach magazynowych umozliwiajgcych odpowiednie ich ujecie w ksiggach
rachunkowych.

§19

1. Ustalone rzeczywiste ilosci sktadnikéw majatku zesp6l spisowy wpisuje na arkusze

spisu z natury.

2. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki)

b) numer kolejny arkusza (karty) spisu z natury

c) okresdlenie metody inwentaryzacyjnej (np. pelna inwentaryzacja okresowa)

d) nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu, sali i.t.p.

e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia osob
materialnie odpowiedzialnych za spisywany skladnik - réwniez godziny

f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ od daty spisu z natury

g) imiona i nazwiska oraz podpisy: osoby materialnie odpowiedzialnej, czlonkow
zespotu spisowego, 0sob uczestniczacych w spisie



h) numer kolejny pozycji arkusza spisu

1) szczegdtowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujgcy, np.

numer inwentarzowy, symbol kodu towarowo - materialowego, numer zlecenia

produkcyjnego i.t.p.

j) jednostke miary

k) iloé¢ stwierdzong w czasie spisu z natury

1) ceng za jednostke miary i warto$§¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skladnika

majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkows (uzupelniane

przez osobe rozliczajgca arkusz spisu z natury).

3. Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania. Przewodniczacy zespolu

spisowego  pobiera je za pokwitowaniem od osoby odpowiedzialnej

za gospodarowanie drukami S$cistego zarachowania, ktora wczesniej dokonuje

ich ponumerowania i opieczg¢towania.

4. Arkusze sg dowodami ksiggowymi, w zwigzku z czym muszg by¢ wypelnione

w sposob trwaly dlugopisem lub cienkopisem, pismem maszynowym.

5. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a) pozostawianie niewypelnionych wierszy,

b) korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie, korek torowanie
lub przerabianie dokonanych zapiséw.

6. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki

sposob, zeby pierwotna tres¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym

poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespolu spisowego

1 osoby materialnie odpowiedzialne;j.

§20

1. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej
kontroli spisu.

2 W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespél spisowy dziala zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostala zapewniona

kompletno$¢ spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaly wypelnione arkusze spisu
Z natury.

§ 21

Po zakoriczeniu spisu zesp6t spisowy - w terminie 7 dni od zakoficzenia spisu:

a) sporzagdza sprawozdanie z przebiegu spisu i przekazuje przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej

b) przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wypelnione arkusze spisu
z natury celem ich rozliczenia

c) zwraca niewykorzystane arkusze spisu z natury osobie odpowiedzialnej
za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

d) przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej o$wiadczenie osoby
materialnie odpowiedzialne;.



§ 22

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypeltnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje
je gldwnemu ksiegowemu w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych
roznic inwentaryzacyjnych.

2. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury gtéwny ksiggowy dokonuje wyceny spisanych
sktadnikéw majatku oraz poréwnania ilo$ci i wartosci poszczegdlnych sktadnikow
majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscia i wartoscig tych sktadnikow
wynikajacg z ewidencji ksiggowej.

3. Przy wycenie spisanych skladnikéw majatku stosuje si¢ zasady okreslone
w ustawie o rachunkowosci.

4,  Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych,
powstaje niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

5. Ksiegowanie roéznic inwentaryzacyjnych dokonywane jest na podstawie decyzji
Wojta Gminy Eubnice lub osoby przez niego upowaznionej, podjgtej na wniosek komisji
inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez glownego ksiggowego.

§ 23
1.  Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawief roznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez gtéwnego ksiggowego przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;j.
2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza post¢gpowanie weryfikacyjne.
3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢
od osoby materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.
4, Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze
korzystaé z pomocy rzeczoznawcOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki
oraz gtownego ksiggowego.
5. Niedobory z nadwyzkami moga by¢é kompensowane, jezeli spelnione
sg rownoczesnie trzy warunki:
a) dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) dotycza podobnych sktadnikéw majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania -
mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizsza cena,
¢) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
6. Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic w srodkach trwatych.
7 Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Protoké! winien zostaé
sporzadzony w terminie do konca miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktdrym
zakoficzono inwentaryzacje.
8. Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej, w przypadku uznania
niedoboréw za zawinione (gdy nastepuje obcigzenie osoby materialnie
odpowiedzialnej), po ewentualnej kompensacie niedoboru z nadwyzkami, przygotowuje

dokumenty spraw spornych do sadu, a w przypadku niedoboréw wskazujgcych
na naduzycia - do organdéw $cigania.



9. Zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego protokot weryfikacji  rdznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy ELubnice lub osobe
przez niego upowazniona.

§24

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry przypadat termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje
na podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych.

3. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer
inwentarzowy. Numer musi by¢ trwaly i wyrazny. Nadaje si¢ go na podstawie
chronologicznie ~prowadzonej ksiegi inwentarzowej, =zawierajacej ewidencje
przychodéw poszczegblnych obiektow.

4. W kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajduja si¢ $rodki wyposazenia, powinien by¢
umieszczony spis inwentarza.

POTWIERDZENIE SALD

§25

1. W drodze potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢ naleznosci jednostki.

2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

a) naleznosci sporne i watpliwe

b) naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentéw, w tym os6b fizycznych, ktorzy
nie maja obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych

c¢) rozrachunkéw z pracownikami

d) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia

przekraczalyby zwigzane z tym korzysci

e) rozrachunkéw publicznoprawnych.

3. Inwentaryzacja w drodze uzgadniania sald moze byé rozpoczeta trzy miesigce przed

koncem roku obrotowego, a zakoriczona do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Za inwentaryzacj¢ w drodze uzgadniania sald odpowiada gléwny ksiggowy.

WERYFIKACJA SALD

§ 26

1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald, 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
1 prawidlowo wycenione.

3. Za inwentaryzacj¢ w drodze weryfikacji sald odpowiada gloéwny ksiegowy.

4. Glowny ksiggowy z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza protokoét.



5. Ujawnione w toku weryfikacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry przypadat termin inwentaryzacji.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SK¥ADNIKI MIENIA

§ 27

1. Pracownicy odrebnych pomieszczen biurowych ponosza wspo6lna odpowiedzialno$¢ za sprzet
i wyposazenie pozostajgce w tym pomieszczeniu.

2. W sytuacji, gdy wyrzadzona szkoda w mieniu zostala spowodowana przez konkretng osobg
za cato$é¢ szkody odpowiedzialny jest sprawca.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za zgoda Wéjta Gminy Lubnice lub osoby przez niego upowaznionej. Zmiany
te kazdorazowo powinny byé¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian
w $rodkach trwatych lub w pozostatych rodkach trwatych w uzywaniu podlegajgcych ewidencji
ilociowo - wartosciowej zmiany winny by¢ zgloszone do Wydziatu Finansowo-Podatkowego.
Obowiazek zgloszenia zmian cigzy na pracownikach lub pracowniku odpowiedzialnego
za powierzone mienie i on przekazuje do Wydziatu Finansowo-Podatkowego zatwierdzony przez
Wéjta Gminy Lubnice dokument zmiany.

4. Obowiazek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia przeznaczonego do uzytku przed
utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.

5. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

6. Odpowiedzialno$é pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstate]
szkody.

7. Pracownicy (pracownik) pokoju, w ktérym pracuja, skladajg oswiadczenie wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukeji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

1.W przypadku $rodkéw trwatych nie nadajacych si¢ do uzytku, komisja likwidacyjna powotana
przez Wojta Gminy Lubnice na wniosek osoby materialnie odpowiedzialnej sporzadza, protokot
likwidacji.

2.Protokét likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng
i warto$¢, podpisy komisji i oséb materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

3. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie gtéwnemu
ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

4. W przypadkach nieregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne uregulowania
wewngtrzne lub ogélne przepisy prawa.



Zalgcznik Nr 1

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu
(materiatow, towardéw, Srodkow trwalych, gotdéwki), =za ktore
odpowiadam, =zostalty do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo
udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne]

------------------------------------------------------------



Zatgcznik Nr 2

W zir
IIIIIIIII .I"...'..........l.lll.ldnia sssesssEEETERERRES

Sprawozdanie opisowe 7 przebiegu spisu 7 natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy

Lubnice W s Z dANIA ereiieiiiee e w skladzie:

LY PEERARGURIEZACY «mccmmmmmsmcsmmssnsnsnmanssansmasnasssiail iinis sssns s as SRR AU A B AR VTS
DVCTIOIIEK. corevmunsamanwsssoas's s oA S 0 ST A A A A PP VA AR
FVCZIOMBK suviusrmscsmssmssvsmmusimmnsemnsvssnesssesasmsmnensssassssassrnonssasssassssamnsrssnsssssd 45HER S SRS
ywykonata W dRIAEH .uss ssms soveveresven opisane w niniejszym sprawozdaniu
czynnos$ci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a)nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen ................
b)rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych ... ;
o) osoba materialnie odpowiedzialng sumesrmmsemmsmmmmanmmsrmns

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

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

Skladniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

i | liczba pozycji
NI e liczba pozycji
i ) O liczba pozycji
NI e liczba pozycji
.1} —— liczba pozycji

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania, zabezpieczenia i konserwacji majatku:

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

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



Zatgcznik Nr 2

Inne uwagi:

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

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



Weor

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

------------------------------------------------------

(stanowisko)

Oswiadczenie
O$wiadczam  niniejszym, ze znane mi sg obowiazki
oraz S$wiadomy/§wiadoma jestem odpowiedzialno$ci materialnej na
podstawie art. 114 Kodeksu Pracy z tytulu zajmowanego stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy Lubnice.
Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie, (mienie mieszczace si¢ w pokoju Nr ....... )

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

(data 1 czytelny podpis pracownika)



