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Zarzadzenie Nr 60/2023
Wojta Gminy w Czarnej
z dnia 19 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy
Czarna

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqgdzie
gminnym (Dz. U. z 2023r.  poz. 40 z pdin. zm.), art. 4 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 12 z péin. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcj¢ Inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy Czarna,
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje kierownikow referatow i pracownikow na stanowiskach
samodzielnych w Urzedzie Gminy do zapoznania z tre$cig  zarzadzenia wszystkich
podlegtych pracownikow.

2. Zobowiazuje merytorycznych pracownikow Urzedu Gminy do bezwzglednego
przestrzegania ustalen zawartych w tej instrukcji.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 63/2008 Wojta Gminy Czarna z dnia 16 pazdziernika
2008 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji: Inwentaryzacyjnej, Kasowej oraz Ewidencji i
kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urz¢dzie Gminy w Czarnej w czesci dotyczacej
instrukcji inwentaryzacyjnej, stanowiacej zatacznik Nr 1 do tego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 60/2023 Wéjta Gminy
Czarna z dnia 19 czerwca 2023 r.

Instrukcja
inwentaryzacyjna dla
Urzedu Gminy Czarna

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja Inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy Czarna zwana dalej ,,instrukcja” okresla
zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikow.
2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

L.
2

3.

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ to Urzad Gminy Czarna,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czarna jako kierownika Urzedu
Gminy Czarna,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czarna, bgdacego gtownym
ksiegowym budzetu,

komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Inwentaryzacyjng w Urz¢dzie Gminy
Czarna, powolang odrebnym zarzadzeniem Wojta,

Przewodniczacym Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Czarna,

referacie — nalezy przez to rozumieé takze réwnorz¢dne komorki organizacyjne
urzedu o innej nazwie oraz stanowiska samodzielne,

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ takze kierownikow i
réwnorzednych komérek organizacyjnych urzedu, a takze osobe zatrudniong na
stanowisku samodzielnym,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 12 z p6zn. zm.).

I1. Zasady ogolne

§2

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek urzedu podlega inwentaryzacji.



2. Polega ona na przeprowadzeniu zespoltu czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu skladnikéw majgtkowych urzedu, w tym: dokonanie spisu
rzeczowych, pienigznych i niematerialnych sktadnikow majatku urzedu, uzgodnienie sald
aktywéw i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
rowniez rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

3. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi Wajt bedacy kierownikiem urzedu.

§3

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow oraz pasywow i na tej
podstawie:

1.

W

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoséci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatkowych,
przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem.

§ 4

Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw ustala sie w drodze inwentaryzacji polegajacej na :
1. spisie z natury aktywéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach

bankowych) , rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych oraz srodkéw trwatych,
a takze sktadnikow aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek (powiadamiajac
te jednostki o wynikach spisu), wycenie ich ilosci, porownaniu wartosci z danymi
ksigg rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic,

uzyskaniu od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie srodkéw pienieznych na
kontach bankowych oraz naleznosci, wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych r6znic,
poréwnaniu danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci:

srodkéw trwatych do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

budynkow i budowli,

gruntow,

wartosci niematerialnych i prawnych,

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych
(pracownikéw),

tytutéw publiczno — prawnych (pozyczki, kredyty),

nakladow inwestycyjnych z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
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§5

Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych oraz rzeczowych skladnikéw majatkowych obejmuje:

1.

2
3.
4

dokonanie spisu z natury,

. Wyceng i ustalenie wartodci spisanych z natury sktadnikow majatku,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie i
umotywowanie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

ujecie w ksiegach rachunkowych,



wlasnych sktadnikéw majgtkowych — dokonuje si¢ na ostatni dziefi roku przez uzyskanie
potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

. Inwentaryzacja aktywoéw i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
grunt6w stanowiacych mienie komunalne, §rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowigzan z tytuléw publiczno — prawnych wobec 0s6b nie prowadzacych
ksiag rachunkowych, §rodkéw trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy
odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi dokumentami.
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
zarz. Nr 60/2023 Wéjta Gminy Czarna z dnia 19 czerwca 2023 r.

Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji
i dochodzenia w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1. Przewodniczacy:

2. Czionek
Na posiedzeniu w dniu dotyczagcym inwentaryzacji
przeprowadzonej w na podstawie zarzadzenia Wéjta Gminy Czarna nr Z dnia
w dniach na arkuszach spisu z natury nr

dokonata nastepujacego rozliczenia:

1. nazwa obiektu

2. rodzaj sktadnikow majatkowych

3. osoba materialnie odpowiedzialna

4. rozliczenie obejmuje okres od do

L. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1. Ustalony stan ewidencyjny:

1. $rodkéw trwatych (011) — warto$¢ ogdtem V2
2. pozostalych srodkow trwatych (013 ) — warto$é ogolem 7k
2. Ustalony stan wg spisu z natury:
1. $rodkéw trwatych (011) — wartoéé ogdtem 7k
2. pozostatych srodkéw trwatych (013 ) — warto$¢ ogdlem 7t

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
»Zestawienia r6znic inwetaryzacyjnych” warto$¢:
1. niedobory ogétem V28
2. nadwyzki ogdtem zt

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

1.

2. Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
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1. niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
2. zawinione, obcigzy¢ ich warto$cia osoby materialnie odpowiedzialne jak
nizej:

Podpisy czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

1.

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

Opinia Skarbnika Gminy :

(data) (podpis)

Decyzja Wojta Gminy w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe sporzadzone w dniu przez
dotyczace:

za okres od do i stanowigce wyliczenie powierzonego

majatku u osoby/osob materialnie odpowiedzialnej/odpowiedzialnych

1.

2.

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
nadwyzka w kwocie ziotych

niedobor w kwocie zlotych
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Po rozpatrzenin calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i
whnioskéw:

1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Skarbnika Gminy ,

3. Radcy prawnego

postanawiam
Uznac niedobér w kwoeie . zl jako:

1. niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne,
2. zawiniony i obcigzy¢:

1. P. kwota niedoboru w wysokosci
7k,
2. P. kwota niedoboru w wysokosci
7t
Uzna¢ nadwyzke w kwocie zl jako niezawiniong (zawiniong)* i
zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.
Uznaé szkode¢ w mieniu w kwocie zk w skladnikach

majatkowych spisanych jako

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapié¢ z nimi w sposéb jak nizej:

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

Czarna, dnia

(pieczel i podpis Wéjta)

* niepotrzebne skresli¢



WOIT GMINY CZARNA 13

Yy UV

Zalgcznik Nr 2 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
zarz. Nr 60/2023 W¢jta Gminy Czarna z dnia 19 czerwea 2023 r.

Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Czarna Nr z dnia
w sktadzie:

1. Przewodniczacy

2. Czlonek

3. Czlonek

przeprowadzit w dniach spis z natury w

(nazwa urzedu, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

Obejmujacy nastepujace sktadniki majgtkowe:

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majqtkowych)
Osoba materialnie odpowiedzialna

1. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
wydanych przez przewodniczacego komisji Inwentaryzacyjnej*/ wygenerowanych z

programu* od nr do nr liczba pozycji ilos¢
sztuk arkuszy
2. Druki niewykorzystane podczas spisu ilo$¢ szt. od nr do Nr

3. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie / nie
wszystkie * sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z
natury.

4. Uwagi do stanu pomieszczen

5. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
dotyczace inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych

6. Stwierdzono / nie stwierdzono* uchybien i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia
mienia.

7. W celu pelnego zabezpieczenia objetego spisem mienia potrzebne sa nastepujace Srodki
zabezpieczajace:

(wypelnié¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)
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8. Inne uwagi o0séb uczestniczacych przy czynnosSciach sporzadzania spisu z natury

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
majatku zgloszone do protokotu

Podpisy czlonkéw zespotu spisowego
(miejscowosé i data ) 1.

2.

* niepotrzebne skresli¢ 3.




