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INSTRUKCJA INWENTAR

zatgcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 1/2011
Waijta Gminy Krzywcza

z dnia 03 stycznia 2011 r.

'YZACYJNA



Podstawa prawna i merytoryczna
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Krzywczy i
zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t].
Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdézn.zm.), natomiast w kwestiach organizacyjno-
technicznych i proceduralnych — na Kodeksie pracy, Kodeksie cywilnym, a szczegolnosci na

wypracowanych przez praktyke zasadach nauki rachunkowosci i zwyczajach.

Postanowienia ogdine

1. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okre$lenie zasad, trybu i metod

przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywoéw w Urzedzie Gminy w Krzywczy.

Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to og6t czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych jednostki.
2. Celem inwentaryzaciji jest:

a) zweryfikowanie prawdziwosci danych zawartych w ksiegach rachunkowych, dotyczacych
wielkosci poszczegdinych aktywdw i pasywow jednostki,
b) doprowadzenie danych zawartych w ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
c) dokonanie oceny prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza,
d) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e) ocena gospodarczej przydatnosci i wartosci uzytkowej posiadanych przez jednostke
sktadnikéw majatkowych,
f) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
3. Inwentaryzacja obejmuije :
a) aktywa i pasywa znajdujace sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej
ujete,
b) sktadniki majgtkowe ujete wytacznie w ewidenciji ilosciowej,
c) obce sktadniki majatkowe.
4. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:

a) sktadniki aktywow - z wytaczeniem aktywéw pienieznych - raz w roku, nie wczesniej niz
trzy miesigce przed korncem roku obrotowego, do 15 dnia nastgpnego roku,

b) érodki trwate oraz pozostate Srodki trwate w uzytkowaniu znajdujace sie na terenie

strzezonym - raz na cztery lata.




Metody inwentaryzagcji
Poszczegdlnym sktadnikom majatku przypisana jest $cisle okreslona metoda inwentaryzacji,

co prezentuje ponizsza tabela:

Lp. |Metoda (sposdb) Rodzaj aktywéw i pasywow objetych danym sposobem
przeprowadzenia inwentaryzacji |inwentaryzaciji

1. Spis z natury « §rodki pieniezne, czeki (ilociowo) oraz inne walory
przechowywane w kasie Urzedu

« $rodki trwate, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi
$rodkéw trwatych,

* pozostate $rodki trwate,
* rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych.

2. W drodze uzyskania potwierdzenia |+ aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
salda * naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw oraz z tytutéw
publiczno-prawnych.

3. W drodze weryfikacji poprzez « grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
poréwnanie danych zawartych w |+ warto$ci niematerialne i prawne,

ksiegach rachunkowych z danymi |+ nalezno$ci sporne i watpliwe,

wynikajacymi z dokumentow * naleznosci i zobowigzania z pracownikami,

« naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne,

* inne aktywa i pasywa niepodlegajgce spisowi z natury i
uzgodnieniu sald, atakze te ktdre podlegajg ale z uzasadnionych
przyczyn nie mogty by¢ w ten sposéb zinwentaryzowane.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdinych sktadnikdw majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilosci,
c) poréwnaniu otrzymanych wartosci z danymi z ksiag inwentarzowych,

d) ustaleniu  ewentualnych  réznic  inwentaryzacyjnych,  wyjasnieniu przyczyn ich
powstania i rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzona w formie:
a) inwentaryzacji okresowej,
b) inwentaryzacji dorazne;j.
Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie zgodnie z planem inwentaryzacj,
uwzgledniajgcym terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreSlong w ustawie
o rachunkowosci.

Inwentaryzacje okresowg dzieli sie na:

a) inwentaryzacje $rodkéw trwatych i pozostatych $§rodkéw trwatych przeprowadzang




zgodnie z planem (co 4 lata),

b) inwentaryzacje roczng - na ostatni dzien grudnia (czeki, srodki pienigzne i inne walory

przechowywane w kasie Urzedu),

c) inwentaryzacje kwartalng - czeki i $rodki pieniezne przechowywane w kasie Urzedu.

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci

uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, {j.

zaistnienia zdarzen losowych (powddz, pozar, kradziez

zmiany o0s

wniosek kontrolujgcych organéw zewnetrznych.

Inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest na polecen

3. Spis z natury $rodkéw trwatych i pozostatych $ro

w jednostkach o$wiaty przeprowadza pracowniki Refera

oby materialnie odpowiedzialnej,

, Zmiany formy wtasnosci oraz na

e Wiéjta Gminy.

dkéw trwatych w Urzedzie oraz

u ksiegowo fnansowego. Pozostaty

majatek (sktadniki majatkowe ujete w ewidencji ilosciowej oraz obce sktadniki majgtkowe)

jednostki oswiaty inwentaryzujg we wtasnym zakresie.

w jednostce o$wiaty, ksiegi inwentarzowe sa przekaz

dokonania uzgodnienia z danymi zawartymi w ksiegach r

inwentarzowych z wydrukami ksiegowymi potwierdza pis
finansowego. Ksiegi sg przechowywane w Urzedzie
inwentaryzacji.

4. Inwentaryzacja $rodkéw trwatych w Urzedzie

pr

rzed rozpoczeciem inwentaryzacji
ane do Dyrektoréw Szkét, celem
achunkowych. Zgodnos¢ sald ksiag
emnie kierownik Referatu ksiegowo

Gminy do momentu zakonczenia

zeprowadzana jest na podstawie

zarzadzenia Woéjta Gminy, na wniosek gtéwnego ksiegowego (wzér wniosku stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji),
5.

podstawie zarzadzenia Kierownika jednostki, na wniosek

Inwentaryzacja $rodkéw trwatych w jednostkach

~

o$wiaty przeprowadzana jest na

gtéwnego ksiegowego,

6. Zarzadzenie, ktoérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji, powinno

okreslac¢ zakres i termin inwentaryzacji oraz sktad komisj
7. Do udokumentowania faktu przeprowadzenia i rozlicz
arkusze spisu z natury, zbiorcze zestawienia spisu
inwentaryzacyjnych.

8. Do komisji inwentaryzacyjnej kierownik Referatu wyzn

inwentaryzacyjnej.
enia wynikéw spisu z natury stuzg;

z natury oraz zestawienia réznic

acza dwie osoby.

9. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej w szczeg6lnosci nalezy:

a) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

b) pobranie za potwierdzeniem przed rozpoczeciem spisu - arkuszy spisu z natury, ktérych

wzér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji,

c) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych, ktérych wzér

stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukgji,
d) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

e) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie

(L)




f) ustalenie rzeczywistej warto$ci poszczegélnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z| natury,

g) rozliczenie sie z arkuszy spisu z natury (druki $cistego zarachowania).

h) rozliczenie inwentaryzaciji,
i) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkfadanie wnioskow
w sprawie ich rozliczania,
j) sporzadzanie koricowego protokotu po catkowitym rozliczeniu inwentaryzacii, ktérego wzoér
stanowi zatgcznik nr 5.
10. Z ramienia inwentaryzowanej jednostki w spisie uczestniczg jedna lub dwie osoby tj.:
osoba materialnie odpowiedzialna (osoba, ktérej powierzono majatek jednostki) lub inna
osoba przez nig upowazniona oraz druga osoba . Osoby te nie wchodza w sktad komisji.

11. Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadza
sie w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przejmujacej odpowiedzialno$¢ lub oséb przez
nie upowaznionych.
12. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzaciji, przed przystapieniem do spisu
z natury, osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone jej mienie powinna:
a) oceni¢ przydatno$¢ poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych i dokonaé likwidacii
sktadnikéw nienadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia
lub wyeksploatowania (kasacja),

b) przeprowadzi¢ czynnosci przedinwentaryzacyjne, tzn. sprawdzi¢ czy srodki trwate oraz
pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu zostaty oznakowane w sposéb umozliwiajacy ich
identyfikacje.

13. Przebieg spisu z natury:
a) przed przystapieniem do spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera
od kierownika Referatu Ksiegowo finansowego arkusze spisu. Arkusze spisowe z chwilg
ponumerowania sg drukami $cistego zarachowania i objete sg ewidencja, ktérg prowadzi
kierownik Referatu ksiegowo finansowego,
b) spis z natury przeprowadza sie w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznione;j,

c) komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera od osoby
materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku pisemne o$wiadczenie o
ujeciu w ksiedze inwentarzowej wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu oraz o
uzgodnieniu stanu tej ewidencji z ewidencjg ksiegowa, sprawdza stan zabezpieczenia
spisywanych sktadnikow majatkowych przed niekontrolowanym ruchem oséb niezwigzanych
z czynno$ciami spisowymi,
d) rzeczywistg ilo§¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku ustala sie przez przeliczenie,
tzn. fizyczne ustalenie ich ilosci w sztukach,



e) znajdujace sie na okreslonym polu spisowym sktadniki

powinny by¢ przemieszczane do czasu zakonczenia

komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgode na przen

majatku, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia normaine

f) bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnik

do arkusza spisu z natury w sposéb umozliwiajacy o

sprawdzenie prawidtowosci spisu,

g) arkusze spisowe wypetnia sie w 2 egzemplarzach, z K

otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna, a drugi

finansowym i,

h) arkusze spisu z natury nalezy wypetnia¢ w sposéb ur

sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania.

12. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu po

a) nazwe jednostki (nadruk lub odcisniecie pieczeci zawie

b) numer kolejny arkusza spisu,

c) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryz

d) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

e) imie i nazwisko oraz podpisy osoby materialnie
inwentaryzacyjnej oraz oséb uczestniczacych w spisie,

f) numer kolejny pozyciji arkusza,

g) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, np. numer
h) jednostke miary,

i) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

j) ilosciowe rozliczenie inwentaryzacji,

k) numer przeciwstawny odpowiadajacy pozycji na arkusz
13. Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasad
kazdy sktadnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapis
zasady jednokrotnosci, oznaczajacej, ze kazdy sktadnik
formularzu tylko jeden raz.
14. Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu w jezyku p
diugopisem, atramentem Ilub pismem maszynowym
niedopuszczalne jest pozostawianie nie wypetnionycl
zapisOw przez zamazywanie, wycieranie lub inne p
Poprawianie bfednego zapisu polega na skresleniu zapi
zeby pierwotna treS¢ byla czytelna i wpisaniu pa
poprawionym zapisie powinien byé zamieszczony podpis

odpowiedzialnej.

majatku objete spisem z natury nie
spisu. W wyjatkowych sytuacjach
nieszczenie okreslonego skfadnika
2j dziatalnosci jednostki,

a majatku komisja dokonuje wpisu

sobie materialnie odpowiedzialnej

térych jeden po zakonczeniu spisu

pozostaje w Referacie ksiegowo

mozliwiajacy podziat ujetych w nim

winien zawiera¢ co najmniej:

rajgcej nazwe jednostki),

zacja okresowa),

pdpowiedzialnej, cztonkéw komisji

nwentarzowy,

zu zestawien zbiorczych.

y kompletnosci, ktéra oznacza, ze
any w arkuszu spisu z natury, oraz
K objety spisem moze byé¢ ujety w

olskim, czytelnie i w sposéb trwaty

W arkuszach spisu z natury

h wierszy, korygowanie btednych

rzerabianie dokonanych zapiséw.

su nieprawidtowego w taki sposéb,

prawnego zapisu. Przy kazdym

cztonka komisji i osoby materialnie




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

nalezy zamie$ci¢ adnotacje o tresci: ,,Spis zakonniczono na pozyciji......... p

16. Prawidiowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w
spisie.

17. Po zakonczeniu czynnosci

spisowych komisja| pobiera od osoby materialnie

odpowiedzialnej o$wiadczenie koncowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury
lub

owi zatacznik nr 6 do niniejszej

i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona nie wnosi zastrzezen do

przeprowadzonego spisu z natury, ktérego wzér stan
instrukciji.
18. Wyniki inwentaryzacji srodkoéw pienieznych oraz innych waloréow przechowywanych w
kasie Urzedu podlegajg ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wedtug

wzoru, stanowigcego zatgcznik do Instrukcji kasowej obowigzujacej w Urzedzie Gminy.

Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Po zakonczeniu spisu z natury Referat ksiegowo finansowy dokonuje wyceny spisanych
sktadnikéw majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegdinych sktadnikéw majatku
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartoscig tych sktadnikow wynikajaca z ewidenc;ji
ksiegowej. Przy wycenie spisanych skfadnikéw majgtku stosuje sie 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 ksigg rachunkowych powstaje
niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.
3. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych", ktérych

wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukgciji.
Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
1. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych nastgpuje po otrzymaniu wyjasnien, ktére sktada

osoba materialnie odpowiedzialna.

2. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest ustalenie
i nadwyzek oraz sformutowanie wnioskéw odno$nie roz
(w przypadku niedoboréw uznanych za zawinione, p
Radcy Prawnego).

3. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic in
Z pomocy rzeczoznawcOw z danej dziedziny, spec
ksiegowego/Skarbnika.

przyczyn powstania niedoboréw
liczenia réznic inwentaryzacyjnych

0 wczesniejszym uzyskaniu opinii

wentaryzacyjnych moze korzystaé

alistow jednostki oraz gtéwnego




4. Wyjasnienia oraz wnioski komisji inwentaryzacyjn
gtdwnego ksiegowego/Skarbnika.

5. Zasady postepowania komisji przy rozliczaniu réznic in

a) niedobory zawinione (powstate na skutek bezpra

nalezytego wykonywania obowigzkéw w zakresie
odpowiedzialne za to osoby) obcigzajg osoby materialnie

b) niedobory niezawinione (takie, do ktérych nie prz

spisywane sg w koszty,

c) niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢

materialnie odpowiedzialnych pod warunkiem, ze stwierc

tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej i tego same

tego samego rodzaju,

d) dokonujgc kompensaty nalezy kierowaé sie zasadg niz

ta oznacza, ze przy dokonywaniu kompensaty sktadn
wyceny nalezy zastosowaé nizszg cene sktadnika. W

kompensaty nalezy przyjaé ilo§¢ mniejsza,

e) nie kompensuje sie niedoboréw i nadwyzek srodkow tr

5. Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawienia

umozliwiajgcy ustalenie tacznej sumy roéznic inwenta
poszczegblnych kont syntetycznych oraz wedtug os

i powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z

6. Po zakonczeniu rozliczenia przewodniczacy kom

w ktérym wykazuje sie stany faktyczne i ksiggowe oraz z

7. Protokét podpisywany jest przez przewodniczacego k

ej podlegajg zatwierdzeniu przez

wentaryzacyjnych:
wnego dziatania lub zaniechania
gospodarowania mieniem przez
odpowiedzialne,

yczynili sie pracownicy jednostki)

kompensowane na wniosek oséb
1zony niedobér i nadwyzka dotyczg
2g0 spisu, a spisane przedmioty sg

’szej ceny i mniejszej ilosci. Zasada
kéw majacych rézne ceny, do jej

przypadku réznic co do ilosci, do

watych.

ch réznic sporzadzonych w sposdb
ryzacyjnych z podziatem wedtug
56b materialnie odpowiedzialnych
z pozycjami arkuszy spisu z natury.
sji sporzadza protokdt koncowy,
aistniate nadwyzki i niedobory.

omisji inwentaryzacyjnej, gtbwnego

ksiegowego/Skarbnika i odpowiednio: Wéjta Gminy (w przypadku inwentaryzacji Urzedu) lub

Kierownika jednostki.
8. Wyniki wyceny i rozliczenia sg podstawg do wery
inwentarzowych.
9. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiegach rachunkowy
sporzgdzonej przez Referat ksieggowo finansowy .

yfikacji sald i wpisébw w ksiegach

ch na podstawie Noty Ksiegowej

Rozliczenie spisu z natury w ksieg

ch rachunkowych

1. Rozliczenie inwentaryzacji iloSciowo - warto$ciowe nastepuje na arkuszach spisu z natury

oraz zestawieniach zbiorczych (zatacznik nr 8), gdzi

porownuje sie stan ksiegowy ze

stanem faktycznym. Nastepnie sporzadza sie wykaz nadwyzek i niedoboréw na drukach

(réznice inwentaryzacyjne). Celem wyjasnienia zais

tniatych

réznic wykaz otrzymuje



odpowiednio: Wojt Gminy lub Kierownik jednostki,
2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach inwentarzowych nalezy wyjasni¢ pisemnie i rozliczy¢ w roku, na
ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
3. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego odpowiednio przez: Woéjta Gminy lub Kierownika jednostki protokotu

weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Zasady likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku
1. Zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w
sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego
jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr
191, poz. 1957 ze zmianami) jednostka sektora finanséw publicznych powinna na biezaco
analizowa¢ stan majatku ruchomego pod wzgledem stanu technicznego oraz przydatnosci
do dalszego uzytkowania.
2. Obowigzek ten spoczywa odpowiednio na: Wéjcie Gminy lub Kierowniku jednostki, ktory
moze dokonywaé oceny stanu majatku w toku biezacej dziatalno$ci jednostki lub podczas
inwentaryzacji.
3. Jezeli Wéjt Gminy lub Kierownik jednostki stwierdzi, ze w jego jednostce wystepuje
majatek, ktéry nie jest wykorzystywany badz jest w ztym stanie technicznym, powotuje
komisje do oceny przydatnosci tego majgtku do | dalszego uzytkowania albo do
zakwalifikowania go do kategorii majatku zbednego lub zuzytego.
4. Komisja taka powinna sie sktadaé z dwéch pracownikow Referatu ksiegowo finansowego,
a w przypadku jednostki o$wiaty takze z pracownika tej jednostki.
5. Komisja dokonuje oceny sktadnikdw majatku ruchomego i sporzadza z niej protokot
zawierajgcy wykaz zuzytych i zbednych sktadnikéw mienia ruchomego oraz propozycje co
do sposobu zagospodarowania tego mienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
6. Za zbedne sktadniki majatku uznaje sie takie, ktére posiadajg jedng z trzech
wymienionych nizej cech:
a) nie sg i nie bedg mogty byé wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnosciag,
jednostki,
b) nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa
bytaby nieoptacalna,
c) nie nadajg sie do wspdipracy ze sprzete uzywanym w jednostce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

7. Za zuzyte mozna uzna¢ takie skfadniki majgtku ruchomego, ktére posiadajg jedng



z czterech wymienionych nizej cech:
a) posiadajg wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby nieoptacalna,
b) zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia,

c) catkowicie utracity warto$§¢ uzytkowa,
d) sa technicznie przestarzate, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.
8. Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego jednostki moga by¢ przedmiotem
sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazania innej jednostce oraz
darowizny.
9. Zuzyte sktadniki majatku, ktére nie zostang zagospodarowane w Zzaden z powyzszych
sposobéw mogg by¢ zlikwidowane.
10. Szczegdinym sposobem zagospodarowania majatku zuzytego jest jego likwidacja.

11. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzonej inwentaryzacji moze wskaza¢ sktadniki
majatku zuzyte, nadajace sie do likwidaciji.

12. Decyzje o likwidacji podejmuje odpowiednio: Wéjt Gminy lub Kierownik jednostki.

13. Decyzja odpowiednio: Wojta Gminy lub Kierownika jednostki zostaje powotana Komisja
Kasacyjna. Komisja sktada sie z dwdch pracownikdw Referatu ksiggowo finansowego,
a w przypadku jednostki o$wiaty takze z pracownika tej jednostki. Komisja Kasacyjna, w
obecnoséci osoby materialnie odpowiedzialnej ujmuje zuzyte skfadniki majatku w protokole
kasacyjnym (zatgcznik nr 9), w ktérym zawarta jest nazwa przedmiotu, ilo§¢, warto§¢, numer
inwentarzowy oraz ocena jego przydatnosci lub jego stanu technicznego.

14. Likwidacji zuzytych sktadnikow majatku dokonuje sie w trybie sprzedazy na surowce
wtérne albo poprzez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtérne nie
doszta do skutku lub bytaby ekonomicznie bezzasadna.
15. Zniszczenia dokonuje Komisja Likwidacyjna w sktadzie co najmniej 3-osobowym
powotana odpowiednio przez: Wéjta Gminy lub Kierownika jednostki.

16. Potwierdzeniem likwidacji jest wypetniony druk LT/LN (zatgcznik nr 10 do niniejszej
instrukciji), ktéry zawiera nastepujace dane:
a) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,
b) przyczyne zniszczenia,
c) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséb upowaznionych do
podpisania protokotu,

d) informacje dotyczaca sposobu unieszkodliwienia.
17. Jezeli zuzyte sktadniki majatku ruchomego stanowig odpady w rozumieniu przepiséw
ustawy z 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz.U. nr 62, poz. 628 ze zmianami), sq one
unieszkodliwiane przez przedsiebiorcow prowadzacych |dziatalnoS¢ w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw.




18. Unieszkodliwienie jest przeprowadzane w obecnosci wyznaczonego pracownika
jednostki.
19. Ostateczna decyzja o uznaniu danego majatku za zbedny lub zuzyty oraz o sposobie
jego zagospodarowania nalezy odpowiednio do: Wéjta Gminy lub Kierownika jednostki, ktory
przed wybraniem jednego ze sposobdw zagospodarowania majatku ma obowigzek okresli¢
warto$¢ rynkowg poszczegolnych jego sktadnikow.
20. Jednostka ma obowigzek zamiescié na swojej stronie internetowej, wykaz mienia
zuzytego i wykaz mienia zbednego.
21. Jednostka moze sprzedawaé sktadniki majagtku ruchomego o wartosci jednostkowej
nizszej niz réwnowarto$¢ 6 tys. euro (warto$¢ przeliczona wedtug kursu $redniego
ogtoszonego przez NBP w dniu jej okreSlenia), po uprzednim zamieszczeniu na swojej
stronie internetowej na okres co najmniej tygodnia ogtoszenia, z podaniem ceny kazdego ze
zbywanych sktadnikow.
22. Jednostka moze sprzedawaé sktadniki majgtku ruchomego o wartosci jednostkowej
nizszej niz réwnowarto$¢ 6 tys.. euro (warto§é przeliczona weditug kursu sSredniego
ogtoszonego przez NBP w dniu jej okre$lenia), bez zamieszczenia ogtoszenia na swojej
stronie internetowej, jesli cena jednostkowa tych sktadnikéw nie przekracza kwoty 200 euro.
23. Mienie zbedne lub zuzyte, ktérego wartos¢ jednostkowa przekracza 6 tys. euro (wartosé
przeliczona wedtug kursu Sredniego ogtoszonego przez NBP w dniu jej okreslenia), moze
by¢ przedmiotem darowizny tylko wtedy, gdy sprzedaz nie dojdzie do skutku.
24. Sprzedaz skfadnikbw majatku ruchomego o wartosci jednostkowej przekraczajacej
kwote 6 tys. euro (wartosé przeliczona wedtug kursu sredniego ogtoszonego przez NBP w
dniu jej okreslenia) moze nastgpi¢ w drodze przetargu, aukcji albo publicznego zaproszenia
do rokowan.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:
a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) naleznosci i zobowigzania,
¢) powierzone innym jednostkom wtasne sktadniki majatkowe.
2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:
a) naleznosci sporne i watpliwe,
b) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktérzy nie majg
obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych.
c¢) rozrachunki z pracownikami,

d) drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku ktoérych koszty uzgodnienia




przekraczatyby zwigzane z tym korzysci ( sg inwentaryzo

e) rozrachunki publiczno-prawne.

wane metodg weryfikacji sald),

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy ksiegowosci.

4. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio

dokona¢ weryfikacji salda figurujacego w ksigegach rac
btedy lub pomytki.

hunkowych i poprawi¢ ewentualne

5. Nie wysyta sie potwierdzen sald zerowych, jezeli dane konto nie wykazywato obrotow

przez okres diuzszy niz trzy miesigce.

6. Nie przewiduje sie milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dotozy¢é maksimum

staran, aby uzgodnienie salda byto skuteczne. W przypadku bezskuteczno$ci dziatari w tym

zakresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.
7. W przypadku rozbieznosci miedzy saldem figuru
i u kontrahenta nalezy ustali¢ przyczyny tych rozb
zgodnosci.
8. Powiadomienie o stanie salda oraz wezwanie ¢
obowigzkéw wierzyciela.
9. Druk formularz potwierdzenia sald powinien by¢ sporz
a) jeden egzemplarz pozostaje w aktach jednostki wraz
dowdd nadania przesyiki poleconej, dowdd wystania faks
b) dwa egzemplarze wysytane sg do kontrahenta - jeden
salda, drugi powinien zosta¢ odestany do jednostki przep
10. Salda potwierdza Skarbnik.

11. Formy uzgodnienia sald moga by¢:
a) pisemne - przy wykorzystaniu formularzy dost
opracowanych przez jednostke oraz wydrukéw komputer
b) faksowe - przesytajac specyfikacje sald z prosbag potw
c) telefoniczne - dokonujac uzgodnienia sald z
sporzadzajac jednoczesnie krotkg notatke z przeprowad:z
12. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rézn
potwierdzeniach sald, a stanem wynikajacym z ksiag r
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrot

inwentaryzaciji.

Inwentaryzacja w drodze we
1. Aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzo
uzgodnienia salda, podlegajg inwentaryzacji w drodze w:

jacym w ksiegach rachunkowych

eznosci i doprowadzi¢ salda do

lo jego potwierdzenia nalezy do

adzony w trzech egzemplarzach:

z dowodem wystania ( moze to byé
u, itp.),

pozostaje u niego po potwierdzeniu

rowadzajgcej inwentaryzacije.

epnych w sprzedazy, formularzy

owych,

ierdzenia droga faksowa,
kontrahentem drogg telefoniczna,

zonych uzgodnien.

ice miedzy stanem wykazanym na

achunkowych nalezy wyjasni¢ oraz

pwego, na ktoéry przypadat termin

ryfikacji sald
wane w drodze spisu z natury lub
eryfikacji sald.




2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajq istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidtowo wycenione.
3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy prowadzacy ewidencje
analityczng danego skfadnika aktywéw i pasywéw w porozumieniu z innymi pracownikami
jednostki, ktorzy posiadajg stosowng dokumentacje zrédtowa.

4. Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ksiag rachunkowych jednostki
z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi, w tym faktury, rachunki witasne i obce, wyciagi
bankowe wraz z zatacznikami, deklaracje podatkowe, |listy ptac, rejestry VAT, polecenia
ksiegowania, noty ksiegowe, itp.

5. Przebieg procedury weryfikacyjnej:
a) sporzadzenie zestawienia sald weryfikowanej grupy skfadnikéw aktywoéw i pasywow,
b) specyfikacja kazdego salda z zestawienia,
c¢) poréwnanie wyspecyfikowanych sald z dokumentami Zrédtowymi,

d) wyrywkowa kontrola prawidtowos$ci obrotéw na badanym koncie,

e) kontrola dowodéw ksiegowych pod kontem ich poprawnosci formalnej, rachunkowej i
merytorycznej,
f) ustalenie ewentualnych réznic i wyjasnienie ich przyczyn,

g) rozliczenie stwierdzonych réznic w ksiegach rachunkowych,

h) potwierdzenie faktu dokonania inwentaryzacji sald poprzez umieszczenie na wydruku
sporzadzonym na moment weryfikacji klauzuli: ,,dokonano weryfikacji salda na
dzien............ "wraz z podpisem osoby weryfikujace;j.
6. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym, a
stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzaciji.

12. Postanowienia kornncowe
1. Sprawy nie uregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen wewnetrznych Wéjta Gminy Krzywcza.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.




