Zatacznik Nr 5

Urzad Gminy Bralin

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Na padstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roky

0 rachunkowoéci (tekst jednolity Dz, U.z 2013 r.poz.330 z p6zn. zmianami) wprowadza sig

jednofite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji.



l. Zasady ogélne

1.Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i
pasywow w jednostce.

2. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone w niniejszej
Instrukcji majg zastosowanie W ..................... i dotycza sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie na
stanie .......o..... (zarbwno stanowiacych wlasnosé ..o . Jak i obcych sktadnikow
majatkowych oddanych jej w uzytkowanie/przechowanie itp.).

II. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

T.Inwentaryzacja to zespé! czynnosci Zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw jednostki na
oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych
roznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja
moze by¢ przeprowadzana rowniez w celu:

1} rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki

2)  dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikow majatkowych jednostki,

3) zapobiegania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skiadniki aktywow | pasywow jednostki — zardwno te, ktore
podlegaja ujgciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce skiadniki

majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

ill. Terminy  czgstotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacj
1. Naostatni dzier kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

1) aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
wartoSciowych w postaci materialngj, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, $rodkow
trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem punktu 3, a takze maszyn
| urzgdzen wehodzacych w skiad $rodkow trwalych w budowie — w drodze spisu ich ilosci z natury,
wyceny tych iloéci, porownania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic. Inwentaryzacia w drodze spisu z natury obejmuje sig rowniez
znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzone
jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o

wynikach spisu,



2)

1)

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, w tym papieréw wartociowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem punktu 3, oraz powierzonych kontrahentom whasnych
skiadnikéw aktywéw — w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

srodkow trwalych, do  ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan
wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych, a takze
aktywow i pasywow niewymienionych w punktach 1 i 2 oraz wymienionych w punktach 1 | 2, jezedi
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnienych nie bylo mozliwe -
w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami | weryfikacji

wartosci tych sktadnikdw.

2. Termin i czestotliwosé inwentaryzacji, okre$lone w pkt.1, uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzace:

sktadnikow aktywow - z wylaczeniem aktywow pienigznych, papierow warfoSciowych, produktéw
w toku produkcji oraz materialéw, towarow i produktow gotowych, kidrych wartosé zostala
odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wylworzenia — rozpoczeto nie
wezesniej niz 3 miesigce przed korficem roku obrotowego, a zakoficzono do 15 dnia nastepnego
roku, ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w
drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i rozchodéw (zwiekszeri i
zmnigjszen), jakie nastapily miedzy datq spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym,

zapasow materialéw, towarow, produktow gotowych i potproduktéw  znajdujacych sie w
strzezonych skladowiskach i objetych ewidencjq iloéciowo-wartosciows ~ przeprowadzono raz w
ciagu 2 lat,

nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie na
terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad

srodkéw trwalych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.



3. Na potrzeby inwentaryzacji $rodkow trwalych za fereny strzezone uznaje sie budynki
ZAMOWANE PIZEZ ..o (np. budynek glowny Siedziby ... oraz
budynek pomocniczy, uzytkowany przez referat organizacyjno-administracyjny, a takze budynki
Swietlic wiejskich, znajdujace sie na teremie solectw Gminy). Natomiast za strzezone
skiadowiska materiafow uznaje sie pomieszczenia magazynowe, znajdujace sie w budynku
pomocniczym, uzytkowanym przez referat organizacyjno-administracyjny, oraz plac przy
budynku pomocniczym, zajety na skladowisko materiaiow budowlanych, nadzorowany przez

referat inwestycji i remontow.

4. Inwentaryzacje, niezaleznie od czgstotiiwosci i termindw okreslonych wyzej, nalezy rowniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:
1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skiadniki majatkowe,
2) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktsrych mogt ulec zmianie stan skiadnikow
majatkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wiamanie, kradziez ifp.),
3) zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyzszg Izbe Kontrofi, regionalng
izbg obrachunkowa).
5. Wojt gminy moze ponadto zarzadzic w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych skiadnikow
majatkowych jednostki, sfuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikow jednostki zasad

obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia | gospodarowania mieniem jednostki.
IV .Metody inwentaryzacii

1. Inwentaryzagji podiegaja;
1) wdrodze spisu z natury;
— aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych},
— papiery wartoéciowe w postaci materiaingj,
- materialy,
— $rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz Srodkow frwalych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,
— maszyny i urzadzenia wehodzace w skiad Srodkow trwalych w budowie,

—  Znajdujgce sie w jednostce skiadniki aktywow bedace wiasnoscia innych jednostek;



2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidiowosci sald

wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:

3 w

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

udzielone pozyczki,

naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikéw oraz
naleznosci od osob nieprowadzacych  ksiag rachunkowych, a takze naleznosci
publicznoprawnych),

powierzone konirahentom wiasne skfadniki aktywow;

drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacii

realnej wartosci skiadnikow majgtkowych:

grunty i $rodki trwae, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone do
nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

wartosci niematerialne i prawne,

nalezno$ci sporne | watpliwe,

naleznoSci i zobowigzania wobec pracownikow, wobec osob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutdw publicznoprawnych,

inne aktywa i pasywa jednostki hiepodlegajace spisowi z natury | uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub

uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo moZliwe.

V. Czynno$ei przedinwentaryzacyjne

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do

inwentaryzacji nalezy:

1)

2)

3)

sprawdzi¢, czy $rodki trwale i pozostate Srodki trwale w uzytkowaniu posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich pelng identyfikacje, jesli nie — oznakowanie ich
zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukeji gospodarowania majatkiem trwatym
jednostki,

oceni¢ przydatno$é poszezegélnych sktadnikéw majatkowych i dokona¢ likwidacji
sktadnikow nienadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania, w trybie okreslonym w Instrukcji gospodarowania
majgtkiem trwatym jednostki,

ustali¢, czy osoby dysponujace poszezegolnymi sktadnikami mienia jednostki

przyjely na pismie materialng odpowiedzialnosé za te skladniki.



2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkow kierownikdéw komérek

organizacyjnych, w ktérych gestii znajduja sie poszezegdine sktadniki majgtkowe jednostki.

VL Spis z natury
l.Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdinych skladnikow majgtkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszach spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujgeiu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

2. Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, sposrod
cztonkow ktorej wyznaczane sg zespoly spisowe, przeprowadzajgce spisy na wyznaczonych
polach spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikéw maj atkowych).

3. Sktad komisji inwentaryzacyjnej ustala wojt gminy, ilo$é i skiad zespolow spisowych
ustalane sg przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

4. Zespot spisowy musi skladaé sie minimum z dwéch oséb, w przypadku przeprowadzania
spisu z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej] w sklad zespotu
spisowego obowigzkowo muszg wchodzié trzy osoby.

5. W sklad komisji inwentaryzacyjnej/zespolu spisowego nie moga wehodzié: skarbnik
gminy, pracownicy prowadzqcy ewidencje ksiggowq spisywanych skadnikéw majgtkowych,

osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki majqtkowe.

6. Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyijnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkéw poszezegolnych czionkéw komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i
ich przydzielenie zespotom spisowym,

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury,

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pieni¢znych

sktadnikéw majgtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie (w



szczegdlnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale i pozostale Srodki trwale zostaly
oznakowane i czy w pomieszezeniach, w ktérych sie znajduja, wywieszone sg aktualne
spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilodei drukéw i przyrzadéw
pomiarowych niezbgdnych w czasie spisu),

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

6) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

— Zmiany terminu inwentaryzacji,

~ zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszezony (np. zastapienia spisu z natury
— poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

— przeprowadzenia spisow uzupelniajacych lub powtérnych;

7) zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow
majgtkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

8) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

9) kontrolowanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentdw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia nicdoboréw
1 szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skladnikami majatku
jednostki.

14) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$é wyzej wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania innym czlonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to

Jednak od odpowiedzialnogci za ich prawidlowe wykonanie.



7. Do czlonkow zespolow spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zinwentaryzowanie poszczegblnych rodzajow sktadnikéw majatkowych, zgodnie z
obowiazujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
Jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zaktécana normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komérki organizacyjne;,

4) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegn spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w  zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich

zabezpieczenia przed zagarnieciem lub zniszczeniem).

8. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane skladniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nia
upowaznionej.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczyé osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnodci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowsg komisje.

Przed rozpoczgciem spisu i bezposrednio po jego zakoficzeniu osoba materialnie
odpowiedzialna sklada zespolowi spisowemu o$wiadczenia wedlug wzordéw stanowigcych
zataeznik do niniejszej Instrukcji (o przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz o

prawidlowosci spisu).

9. Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegolnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla
drukéw scislego zarachowania, z tym ze stajg si¢ drukami $cislego zarachowania dopiero 2
chwilg ponumerowania.

Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym celu ksiedze
drukéw Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po

nadanin im numeréw i ocechowaniu pieczatkg ,Druk Scistego zarachowania”, wpisuje



przychdd drukéw do ksiggi, a nastepnie ewidencjonuje rozchéd arkuszy, wydanych
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyinej.

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszezegélnym
zespolom spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakoficzenin
spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych,
oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami

Scistego zarachowania).

10. Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawieraé co najmnie;j:

1) nazwe i adres jednostki,

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiane,

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

4) nazwe lub numer pola spisowego,

5) date rozpoczecia i zakoficzenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia i
zakoniczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia o0séb  materialnie
odpowiedzialnych),

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

7) imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkow zespotu spisowego, osoby materialnic
odpowiedzialne] oraz innych 0sob uczestniczacych w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza,

9) szczegdlowe okreslenic sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol
indeksu materialowego),

10) jednostke miary,

11)ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

12)cene za jednostke miary i wartosé wynikajaca z przemnozenia ilodci skladnika

majgtku stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowy.

11. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majgtku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie ifp.) zespot spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu
spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowaé na arkuszach w sposéb trwaly (stosujgc np.
dlugopis, cienkopis), arkusze nalezy sporzadza¢ przebitkowo w dwdch egzemplarzach.
Pozycje arkusza nalezy wypelniaé kolejno, nie pozostawiajgc wolnych miejsc, bezposrednio
pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tredci: ,,Spis

zakoniczono na poz. ....”, a ewentualne wolne migjsca nalezy wykreslié.



12. Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosdcei osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu
blednej tredci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tre$é lub liczba pozostaly czytelne,
oraz na wpisaniu obok poprawnej tredci lub liczby i zlozeniu obok podpisow przez
przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osobg materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest
wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawia¢ czgsci wyrazu lub pojedynczych
cyfr w liczbach. Bledy powstate na etapic wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane

przez osoby, do ktérych nalezato wykonanie tej czynnosci.

13. Wyniki inwentaryzacji stodkéw pienieznych oraz innych waloréw przechowywanych w
kasie jednostki (takich jak np. druki Scistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akgje 1 inne)
podlegaja ujgciu w protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wedlig wzoru,

stanowigcego zalgcznik do niniejszej Instrukcji.

14. Spisem z natury nalezy objaé takze skladniki aktywow, bedace wlasnoscig innych
Jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
lub uzywania. Wyniki tego spisu powinny by ujgte na oddzielnych arkuszach spisowych,

kidrych kopie nalezy wystac do jednostki bedacej ich wlascicielem.

15. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez kierownika jednostki/wéjta gminy.
Osoba dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach
spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci

rzutujacych na prawidtowosé spiséw, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

16. W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w péZniejszym czasie
nierzetelnosci spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w- komorce

ksiggowosci) nalezy zarzgdzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w calosci lub czesei.

17. Po zakoniczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkladaja przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjne;j:
1) wypelnione arkusze spisowe,

2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,



3) oswiadczenia zloZone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i
po zakonczeniu spisu,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawicrajace uwagi odnosnie do przygotowania pol
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikéw majatkowych w
czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie

gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia.

18. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnoéci przekazuje je do
referatu finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych (ktére nalezy uja¢ w zestawieniach réznic, sporzadzonych wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik do niniejszej Instrukcji).

19. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek o0séb
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spelnione réwnoczesnie nastepujace warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowicedzialnej,

2) dotyczg podobnych skladnikéw majgtkowych,

3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie $rodkéw trwatych.

20. Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane
przez skarbnika przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry jest zobowigzany do
ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjaénien od o0séb materialnie
odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do sformulowania wnioskéw
odnodnie do ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia

roznic, sporzadzonym wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszej Instrukeji.

21. W przypadku uznania niedobordw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskéw o obciazenie ich wartoscig 0s6b materialnie odpowiedzialnych wymagana jest
opinia radcy prawnego, ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektéw
dokumentéw niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku
niedoboréw zawinionych moggcych wskazywaé na popemienie wykroczenia lub
przestepstwa — do organdw $cigania.

22. Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacjii w ksiegach rachunkowych



jednostki jest protokd! rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez wéjta
gminy. Ujawnione w toku inwentaryzacji rdZznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnié 1 rozliczyé w  ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypad! termin inwentaryzacji.
VII. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

1.Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywdw wykazanych w ksiggach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentdow

pisemnych potwierdzen ich prawidlowodci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych

réznic.

2.Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku
do:
1) érodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) papierow wartosciowych w postaci zdematerializowanej,
3) naleznosci, udziclonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢
rozpoczeta na trzy miesigce przed koficem roku obrotowego, a zakonczona do 15

stycznia nast¢gpnego roku.

3.Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
1) naleznosci spome 1 watpliwe,
2) naleznosci wobec kontrahentéw, kidrzy nie majg obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,
4) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajgcej osmiokrotnosci oplaty pobieranej
przez Poczte Polskg za nadanie przesylki poleconej,

5) naleznosci publicznoprawne.

4.Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze
si¢ odbywa¢ w nastepujacych formach:
1) pisemnej na ogdlnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach,

przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sg do dluznika (kontrahenta), a ostatni (C)



2)

3)
4)

zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci. Egzemplarz B powinien wrécié¢ do
Jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacjg niezgodnosci,

poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowoddéw
zrédlowych skladajacych si¢ na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elekironiczna,

jedli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposéb opisany
powyzej — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajgcg co najmniej:
numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci z wyszezegdlnieniem pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dhuznika do

potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajace;j notatke.

5.W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:

y
2)
3)

4)

nazwe i adres nadawcy oraz dluznika/kontrahenta,

kwote ogolng salda,

wyszezegélnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow
zrodlowych (numer faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej,
kwota),

podpis glownej ksiegowe]j Urzedu lub osoby przez nig upowaznionej.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub

»3aldo niezgodne z powodu...”,

6.Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy referatu finansowego,

prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem gldwnej ksiggowej Urzedu.

7.Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza sie protokét wedlug wzoru stanowigcego

zalacznik do niniejszej Instrukcji.

8.Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na

potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjaénié oraz

rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na kiéry przypadal termin

inwentaryzacji.

VIII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald



1.Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty Zrédlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda tg inwentaryzuje sie¢ aktywa i
pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda, a takze te, ktdére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly byé w ten sposéb

Zinwentaryzowane.

2.Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy referatu finansowego
prowadzacy ksiegowe urzgdzenia analityczne, we wspdlpracy z odpowiednimi merytorycznie

komérkami organizacyjnymi Urzgdu, pod nadzorem skarbnika.

3.7 przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokél wedlug wzoru stanowigcego

zalacznik do ninigjszej Instrukeji.

5.Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.
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1. Inwentaryzacja to ogét czynnikow majacych na celu ustalenie stanu rzeczywistego aktywdw i
pasywow Gminy Bralin na okreslony dzien dla poréwnania go ze stanem ksiegowym, a takze ustalenie
| wyjadnienie stwierdzonych réznic , rozliczenie oséb odpowiedzialnych za powierzone im mienie oraz
oceng przydatnosci poszczegolnych sktadnikow majatku.

2. Inwentaryzacja zwana réwniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego
stanu aktywow i pasow pozwala na;

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

b) rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) wykrycie zmian jakosciowych powstafych podczas skladowania,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosei sktadnikow majatkowych Gminy Bralin

e)dokonanie zmiany oséb odpowiedzialnych za skladniki majatkowe np. w razie zwolnienia lub
diugotrwalej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

f) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem Gminy Bralin

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Gminy Bralin ustala sie w drodze inwentaryzacji polegajacej
na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majgtkowych, ktérymi dysponuje jednostka zaréwno zaewidencjonowanych, jak tez nie objetych
ewidencja ksiegowa bez wzgledu na to, czy skiadniki te sg w Uzyciu czy tez nie,

b) weryfikacji prawidtowosci wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu innych aktywow i pasywow
pordwnanie go z odpowiednimi dokumentami,

c) czynnosci okredlone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast czynnosci
Zwigzane z powotaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje na wniosek Skarbnika Gminy Woéjt Gminy
Bralin

d) inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy bedzie przeprowadzona metoda pelnej
inwentaryzacji okresowe] polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji
wszystkich skiadnikow aktywow i pasywow,

e) za prawidfowe przeprowadzenie inwentaryzacji skiadnikow majgtkowych odpowiedzialnym jest
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

Il RODZAJE INWENTARYZACJ! SKEADNIKOW MAJATKU URZEDU GMINY BRALIN | ZAKRES
ICH STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZACJI.

1. CEL, ZASADY [ FORMY INWENTARYZACL,

Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na ckreslong date
rzeczywistego stanu skladnikéw majatku, pozostajacych na stanie Gminy Bralin.

WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

a) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

b} zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,

¢) umozliwic rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

d} zapewni¢ mozliwos¢ dokonania oceny gospodarcze; przydatnosci sktadnikow majatkowych Gminy
Bralin,

e} stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem Gminy Bralin poprzez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom niegospodarnosci | mamotrawstwa.. Nalezy podkreslic, ze przyczynami
niegospodarnosci sa:

- powstanie i gromadzenie zbgdnych i nadmiernych zapasow



- niewfasciwe obchodzenie sig z materiatami,
- naruszenie wkasnosci mienia Gminy Bralin.

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwosC ustalenia rzeczywistego stanu skiadnikow
majatku, gdy w toku jego prowadzenia bedq przestrzegane nastepujgce zasady:

- zasada kompletnosci,

- zasada rzeczywistosci.

Zgodnie z zasada kompletnosci wszystkie sktadniki majatku powinny by¢ ujete w dokumentach spisu
z natury w sposéb szczegblowy pod wzgledem ilosciowym.

Zasada rzeczywistosci polega na ustaleniu faktycznej ilosci | uzytecznosci sktadnikow majatku w dniu
spisu. Rzeczywistg wartos¢ kazdego skiadnika uzyskuje sie przez prawidtowg ocene jego jakosci oraz
okreslenie ceny. Warto§¢ skladnika zuzywajgcego sie stopniowo maleje w zalezno$ci od stopnia
zuzycia zas$ wartos¢ sktadnika niepetnowartosciowego ustala sie szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikéw inwentaryzacii,
diatego tez trzeba starannie przygotowac sktadniki majatku do spisu z natury i zapewni¢ odpowiednig
organizacje komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas prowadzenia spisu z natury w sposéb
pelny i rzetelny tych zasad moze spowodowac, Zze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego
stanu majatku Gminy Bralin. Nieprawidtowo przeprowadzony spis z natury skladnikéw majatku moze
by¢ przyczyng marnotrawstwa czasu wysitku pracownikow Gminy Bralin, oraz straty Srodkow
pienieznych przeznaczonych na jego przeprowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu
zasady kompletnosci | rzeczywistosci umozliwia wykrycie zapasow zbednych:

- petnowartoéciowych,

- matowartosciowych,

- bezwartosciowych,

oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikéw stanowiacych majgtek Gminy Bralin. Rzeczywisty stan
sktadnikow majatku Gminy Bralin ustala sie na podstawie inwentaryzacji, ktéra moze wystepowac w
formie:

- spisu z natury,

- weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu rzeczywistego
stanu skladnikow majatkowych Gminy Bralin.

Inwentaryzacja sktadnikoéw majatku, ktorych stan rzeczywisty nie ustala sie w formie weryfikacji ich
stanu ewidencyjnego, polegajaca na porownaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu
ewentualnych roznic. Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwos¢ jgj
przeprowadzenia mozna wyrdézni¢ inwentaryzacje:

- systematyczng,

- okolicznosciowa,

- dorazna,

- czesdciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, kiorg mozna porowna¢ z inwentaryzacjg okresowa polega na
okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych. Przeprowadza sig jg
zwykle na Scisle okreslony dzien, przewaznie w powigzaniu z terminem sporzadzania okresowych
sprawozdar finansowych.

Inwentaryzacja okoliczno$ciowa zwang rowniez jednorazowg przeprowadza sie w przypadku
nieprzewidzianych okolicznoéci, z zaistnieniem, ktorych wiaze sie koniecznos¢ ustalenia poprzez spis z
natury rzeczywistego stanu sktadnikow majatkow.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje sie z polecenia Wojta Gminy na wniosek Skarbnika Gminy lub
innych pracownikow funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy Bralin, w celu ustalenia
rzeczywistego stanu niektorych skfadnikdw majatkowych lub w wypadku wyrywkowej kontroli osob
materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci gospodarowania powierzonym im mieniem.



Inwentaryzacja czeéciowa obejmuje, niektore tylko rzeczowe skladniki majgtkowe znajdujace sig w
niektorych jednostkach organizacyjnych Gminy Bralin.
Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkowa,

2 METODY INWENTARYZACH

Inwentaryzacja moZe by¢ przeprowadzona za pomoca roznych metod, wsrod ktorych wyrdznia sie:

a) metode pelnej inwentaryzacji okresowej,

b) metode pelnej inwentaryzacji ciggtej,

c) metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciggtej,

d) metode uproszczona.

Metoda peinej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
skladnikow majgtkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na kiéry przypada termin jej
przeprowadzenia. MoZe to dotyczyC np. wszystkich rodzajow materiatow objetych ewidencjg na
kontach w okreslonym dniu.

Metoda petnej inwentaryzacji ciggiej polega na:

1) Sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegélnych sktadnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich
sktadnikdw stanowiacych catos¢ danych skiadnikow podlegajgcych inwentaryzacji,

2) Biezacym ustalaniu i rozliczaniu ifoSciowych i wartosciowych roznic inwentaryzacyjnych,

ztymze:

* nie ustalajg roznic flosciowych te jednostki, ktére ewidencje prowadza wylacznie w jednostkach
wartosci,

* jednostki, ktore weryfikujg warto$¢ $rodkéw raz w roku, mogq ustalic wartoSciowe roznice
inwentaryzacyjne tylko na dzien weryfikacji.

W zwigzku z tym rozroznia sig dwie odmiany inwentaryzacji ciaglej.

Pierwsza odmiana polega na tym, ze w jednostkach, kfore prowadzg wylacznie wartosciowa ewidencig
zapasOw spisuje sie jednorazowo w toku spisu z natury wszystkie skladniki majatkowe powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej. W takim wypadku inwentaryzacja ciggta jest dla osoby
materialnie odpowiedzialnej inwentaryzacjg okresowa, a dla Urzedu inwentaryzacjg ciagly, z tym , ze
rozliczenie kitku osob materialnie odpowiedzialnych odbywa sie w rznych terminach.

Przy drugiej odmianie jednostki, ktore prowadza ilosciows i wartodciowg ewidencjg zapasow, mogq
przeprowadzaé spis z natury dla pewnych grup skiadnikéw majatkowych w réznych terminach.

W takim przypadku zachowuje sie warunki inwentaryzacji ciaglej. Obowiazek przeprowa-dzenia
inwentaryzacji rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych metodg peitng na dzien zaistnienia
konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:

- rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

- przekazywania sktadnikow majgtkowych innemu zaktadowi, lub jednosice,

- Zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za cafos¢ i stan skiadnikéw majatkowych,

- urlopdw, dluZzsze] choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie zastepuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowiedzialnosci
wspblnegj,

- poZaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych fosowych okolicznosci uzasadniajacych potrzebe
stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak | wartosci.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu w formie spisu z
natury rzeczywistego stanu czeéci skfadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja,

Inwentaryzacja skiadnikow majgtkowych metoda uproszczong polega na sprawdzeniu prawidlowosci
ewidenci ksiegowej przez bezposrednie poréwnanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu i wyjasnieniu roznic inwentaryzacyjnych.

Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera zatgcznik Nr 1.



A PRZEDMIGT INWENTARYZACIL

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda;

- pefnej inwentaryzacji okresowe;j,

- pelnej inwentaryzacii ciaglej,

- wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub cigglej

sq skiadniki majgtkowe wymienione w zataczniku Nr 2.

Nalezy przestrzegaé zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie $rodki,

a wigc ujgte zardwno w ewidencji ksiegowej jak | w niej nie zaewidencjonowanej.

Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dia konkrefnych przypadkéw terminach moze
byc uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktore zostafy wymienione w zataczniku Nr 3

Zatacznik Nr 3

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA DODATKOWYCH
INWENTARYZACJI

Lp. 'WYSZCZEGOLNIENIE TERMIN REALIZACJI
1. Zmiana osoby materialnie Na dzien zmiany na sta-
odpowiedzialnej nowisku osoby materia-
- , Inie odpowiedzialnej
2. Wrypadki losowe: pozar, Na dzien powstania wy-
kradziez, zniszczenie czesci padku losowego
skladnikow, uszkodzenie
czesci sktadnikéw, przywla-
szezenie czesei skladnikow, N o
3. Okolicznosci nadzwyczajne Na dzien wynikajacy z ustalen
przekazanie Urzedu lub jego
czesel, likwidacja zaktadu, na
zgdanie kontroli - rewizji.

NI TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
i zakres ich obowiazkow i odpowiedzialnosci.

1. W Urzedzie Gminy Bralin winna by¢ powofana Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje Wéjt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy.
Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze jednak Skarbnik Gminy, ani inny
pracownik podlegly Skarbnikowi Gminy.

3. Komisje Inwentaryzacyjng powoluje Wojt Gminy na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech osdb, winni to by¢ pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach oraz Radca Prawny.



4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie zespoly spisowe spo$rod
pracownikow Gminy w Bralin. Zespdt spisowy musi skladac sie z co najmniej z dwéch 0so6b, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatkowe. Skiad zespolow spisowych
ustala na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej Wéjt Gminy.

5. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskéw w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz w
sprawie zmian lub uzupelnien w ich sktadzie

b) wyznaczanie sposrod czlonkdw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla czionkow komisji,

¢) przeprowadzenie szkolenia czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacii skladnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie
czy.

- $rodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktdrych
sig znajdujg zostaly wywieszone aktualne ich spisy,

e) prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z arkuszy spisu natury stanowiacych druki Scistego
zarachowania,

f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacii,

- inwentaryzacji niektorych skiadnikéw majatkowych na podstawie obliczer: technicznych lub szacunku,

- powotanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia standw faktycznych skladnikéw majatkowych,
inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

- przeprowadzenie spisu uzupelniajacych lub powtdrnych,

g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikéw majatkowych w czasie
spisu,

h) kentrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeinionych przez zespoly spisowe
arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

j) dopiinowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

k) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkdd zawinionych,

1) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzagji
zapasdw niepeinowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi sktadnikami majatkowymi; Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$t z
wymienionych  czynnosci  zlecic do wykonania czionkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespoldw spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnoci za ich
prawidtowe i terminowe wykonania.

6. Do obowigzkow Zespolu spisowego nalezy;

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym ferminie na wyznaczonym polu spisowym (przez
okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie - kazdy z obiektow moze by¢
podzielony dodatkowo na kilka pél spisowych o ile wydajgcy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z
natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia



warunkow do biezacej realizacji okreslonych zadart gospodarczych),

b) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie
doznata zakiocert,

c) wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang migjsca spisywanych
sktadnikow majatkowych,

d) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza
w zakresie gospodarki skiadnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

7. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skladnikow majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci | wpisaniu do arkusza spisu z natury fub protokétu.

8. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo&¢ i stan skladnikow majatkowych
objetych spisem sktada zespolowi spisowemu (1 egz) pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie inwentaryzowane skladniki majatkowe zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane
zostaty do Skarbnika Gminy w celu wiasciwego prowadzenia ewidencii loSciowo-wartosciowey.

Wzor odwiadczenia stanowi zalacznik Nr 4.

9. Zespoly spisowe dokonujgce liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga byé
informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen
ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed moziiwo$cig wgladu do nich czionkom
zespotow spisowych nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej - podlegajacego
inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest jednoczesnie osobg materialnie odpowiedzialng -
zabezpieczenia takiego dokonuje sie z udziatem skierowanego zespotu spisowego.

10. Wpis do arkusza spisu powinien nastapic bezposrednio po ustaleniu rzeczywisiego stanu
sktadnikéw majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialne] sprawdzenie

prawidlowosci wpisu.

11. Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakoficzenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu skfadnikow majatkowych,
zespdt spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié aby
przyiecie ub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddow przyjecta

lub wydania.

12. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena" i "wartosC" oraz
podpisujg arkusze i przedkiadajg do podpisania we wiasciwych migjscach osobom materiainie
odpowiedzialnym.

13. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, o$wiadczenia) sg dowodami ksiegowymi i musza byé wypelnione w sposob przewidziany
dla dowodow ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie,
wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak rowniez wypetnienie zwykiym ofowkiem. Niewtasciwe
zapisy nalezy poprawié przez skreslenie liczby lub iresci prawidlowej i umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu czionka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednlo
pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy podac ostatnie numery dowodéw przyjecia |
wydania materialow lub innych dokumentow przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o
treéci nastepujacej. "Niniejszy arkusz zawiera pozycje od i do ... ". Natomiast pozostate wolne
pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowag.



14. Arkusze spisu z natury sporzadza sie przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Oryginal ofrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem Przewodniczacego Komisjl
Inwentaryzacyjnej, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

15. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) srodkow trwalych,

b) innych przedmiotow bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki,

¢) niepelnowartosciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych warto$¢ ulega z
innych przyczyn obnizeniu).

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skiadnikdw majatkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Przy skiadnikach majatkowych niepetnowartosciowych nalezy podaé

procent utraty wartosci.

16. Do dokonania spisu z natury $rodkow pienieznych uzywa sie specjalnego protokoiu, ktdrego wzor
stanowi zatacznik Nr 8. Protokét sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze] w
trzech egzemplarzach. Oryginal ofrzymuje ksiggowo$¢, natomiast kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

17. Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe
okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku - oznaczef uzywanych w ksiggowosci.
Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych érodkow frwafych i innych przedmiotow bedacych w

uzytkowaniu.

18. Po zakoriczeniu spisu zespot spisowych skiada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne

sprawozdanie zawierajgce:
a) roziiczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
b) informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach w gospodarce skiadnikami

majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, sktadowania, konser-
wacji i itp.)

Wzor sprawozdania stanowi zatacznik Nr 5.

Sprawozdanie to sporzadza sie w 1 egz.

19. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajg pracownicy
Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowej.

20. inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych nalezno$ci i
zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami zaktadu i

ujeciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia.

21. Uzgodnienie stanow pienigznych na rachunkach bankowych | kredytow bankowych przeprowadza
na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego (nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca). Uzgodnienie stanu Srodkow pienigznych na rachunkach bankowych kredytow
nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub
zgloszenie zastrzezen.

22, Standw rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci | zobowigzar uzgadnia sig
przez wystanie zawiadomienia 0 wysokosci salda | wykazu pozycji sktadajacej sig na to saldo, i
uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do diuznikow jest obowiazkowe.



23. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznoéci | zobowigzan nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

¢) naleznoéci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sadowego fub arbitrazowego (naleznodci te potwierdza Radca Prawny, podajgc numer
sprawy),

d) sald naleznosci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nieuspolecznionej,
nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,

e) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy jako $rodka trwatego.
Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

24. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow i pasywow,
ktdrych stan nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami,

25. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac (zgodnie z zakresem
czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wylgcznie ewidencii syntetyczne;

(konta syntetyczne).

26. Kontrole prawidiowosci przeprowadzone] weryfikacji sprawuja bezposredni przeloZzeni pracownikow
dokonujgcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

27. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
pordwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci podpisow okresowych, rozliczen,
naliczen itp. Poszczegoine aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow oraz ich
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

b) $rodki pieniezne - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie poznigjszym lub prawidtowosci dowodu
Zrodiowego | postepowania reklamacyjnego,

¢) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zlozone zostaty do
realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacji,

d) rozrachunki z tytulu wynagrodzent - przez sprawdzenie czy saldo wynika z nie wyplaconych list plac
z ostatniego miesiaca i wynagrodzeni nie podjetych w terminie wyptaty oraz stwierdzenie czy nie
zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysoko$ci dokonanych wplat lub
otrzymanych $rodkow oraz szczegoélowe realnosci wykazanych sald,

f) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokoéci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegolowe sprawdzenie prawidiowosci wykazanych
sald,

g) roszczenie z tytulu niedobordw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

h) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegblowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegolinych pozyai,

i) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przyszlych inwestyc]i przez szczegolowe sprawdzenie
zapisow na kontach analitycznych i uzgodniert wysokosci nakladow oraz ich realnosci z wydziatem
merytorycznym,

j) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie prawidfowosci ewidencii |
wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjq bilansowa lub pozabilansows, zgodnie z



obowiazujacymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich , ktére powinny byé odpisane w
cigzar kosztow, strat lub ma zyski, lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich
protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

28, Osoba dokonujaca weryfikacji odnofowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiednim
urzgdzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzulg "dokonano weryfikacji
salda na dzient ...... 20.....r." i umieszczajac swoj podpis.

29. Spis z natury $rodkow trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien byé poddany kontroli
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnef lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.
Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostaio wlasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

o przeprowadzonej inwentaryzacji

¢) czy prawidtowo ustalono ilo8¢ spisywanych skiadnikow, w tym takze obliczer technicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikow kontroli sporzadza sie protokdt w 1 egz. Ponadto
sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujgc w rubryce uwagi. Przy
wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

30. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calo$ci lub czesci przeprowadzony zostat
nieprawidtowo - osoba, ktdra stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na pismie Wojta Gminy, ktory
nastegpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu
z natury.

31. Przy spisie z natury Srodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu, takze innych skladnikow
majatku - jezeli uzasadniajg fo warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna postugiwaé sig danymi
kont analitycznych.

32. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na
polecenie Skarbnika Gminy pracownicy ksiggowosci Urzedu Gminy. Wycena polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiggowosci cene
ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci wediug osob materiainie odpowiedzialnych i kont

syntetycznych.

Wyceny dokonuje sie w nastepujacy sposéb:

a) skladniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione sg na przeznaczonej do rozliczen
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

b} sktadniki majatkowe ksiegowane w inny sposéb (np. kartotekach wyceniane sg na zestawieniach
zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny skiadnikéw majgtkowych winny byé powiazane z
odno$nymi pozycjami w arkuszu spisow z natury.

33. Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazag:

a) przy wycenie Srodkow trwafych i przedmiotéw w uZytkowaniu warto$¢ poczatkows z ewidencii
ksiegowej,

b) przy wycenie pozostatych materiatow pelnowartosciowych cene zakupu, wzglednie cene
ewidencyjna,

¢) przy wycenie materiatow oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - ceng nabycia,

d) przy wycenie materialow niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene ustalong w
drodze komisyjnego oszacowania,



e) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - nakfady poniesione do dnia inwentaryzacji.

34. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidenc]i iloSciowo-wartosciowe.

33. Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢ wzglednie
uzgodniona z ewidencia ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi.

36. Rdznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

¢) szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej warto$ci inwentary-zowanego
sktadnika majatku.

RIEDOBORY KWALIFIKLLE 818 NA

Ubytki naturalne - s3 to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych,
a wynikajace z whasciwosci fizyko-chemicznych danego artykulu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy
ubytkow naturainych oraz sposéb ich obliczania regulujg odrebne przepisy; ubytki naturalne sg to
ilosciowe straty powstale wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych
zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwiazku z zabiegami konserwacyjnymi w razie
powstania ubytkow naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dia
niedobordw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w
granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodzg okolicznosci $wiadczace o tym, Ze niedobdr
zostaf zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkow
zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - s3 to wszystkie niedobory pozostale, ktére nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkow naturainych (np. niedobory powstale na wskutek nieodpowiednich
warunkow magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk zywiolowych itp. ) jako
niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub czesciowego
zmniejszenia sig sktadnikow majatku na skutek niewlasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

MIEDOBORY | SZKODY NIEZAWINIONE 1 ZAWINIGNE:

- do niezawinionych zalicza sig ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn
niezaleznych od 0séb materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikéw majatkowych lub innych oséb.

- do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy osob
materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikow majatkowych fub innych oséb, bedace wynikiem
dziafania lub zaniechania dzialania ze strony tych osob, szczegoinie spowodowane brakiem troski o
zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i
wydawaniu skiadnikow majatkowych.

37. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady
postepowania;

a) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) skladnikéw majatkowych,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisywania z
ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej;

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno byé
wykonane w sposdb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyé stopier winy lub jej brak ze
strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob;

¢} rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych



(mieszczacych sie w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny;

d) rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢ dokonywane tylko
do wysokoéci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy obliczaé ubytku naturalnego
wowczas, gdy z porownania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

e) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg, by¢
kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajg rownoczesnie wszystkie nastepujacym warunkom:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

- dotycza jednej osoby materiainie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikow, ktorzy przyjeli
wspdlng odpowiedziaino$¢ materialng za powierzone mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtkowych lub dotyczg skladnikéw majatkowych w
odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$c omylek ze strony osoby materialnie
odpowiedzialnej;

f) iloé¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyZek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za
podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng sktadnikow majatkowych
wykazujacego roznice inwentaryzacyjne;

g) kompensaty nie majg zastosowania do $rodkow trwalych i przedmiotow w uzytkowaniu.

38. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje sig w ewidencji loSciowsj, flo$ciowo-wartosciowej na
podstawie:

a) zestawien zbiorczych,

b} zestawier roznic inwentaryzacyjnych itp.

39. Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych nastepuje w
ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialow z inwentaryzacji (sprawdzenie,
o$wiadczenia itp.) przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu czionkowi
komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazywanie Skarbnikowi Gminy przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzacji,

¢} wycena spisow, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjne
zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych roznicach osob materialnie odpowiedzialnych i zlozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie protokéfu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisjg i przediozenie Wojtowi
Gminy wnioskéw do akceptacii. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzief 31 grudnia opracowanie
whioskow i ich przediozenie do akceptacji Wojtowi Gminy winno nastapi¢ nie poZniej niz w ciagu 15 dni
roboczych,

f) wyslanie kontrahentom zawiadomient o wysokoci salda (w tym 15 dni po terminie inwentaryzacji)
oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w 10 dni od daty otrzymania),

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji (w drodze
spisu z natury) lub potwierdzenie salda {w 30 dni po terminie inwentaryzacji,

h) ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesiacu po terminie
inwentaryzacji (nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktdry przypadt termin
inwentaryzacji),

i) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spomych w celu skierowania ich do sgdu (w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wojta Gminy)

j) skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw $ledczych (w dniu nastepnym po
wydaniu decyzji przez Wojta Gminy).

40. Przy rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkod, a takze



nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121
poz. 591).

41. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt. 7 ustawy
o rachunkowosci, winno byé przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia

i rozliczenia inwentaryzacii.
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Zatacznik Nr 2

Terminy i czestotliwo¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu Gminy
Braiin.

Lp. | Przedmiot inwentaryzacji B Czestotliwos¢ inwentarvzacji

1 | Materialy i towary odpisywane w koszty na koniec kazdego kwartatu

w momencie ich zakupu _

2 | Skladniki majatku jeden raz w roku, (rozpoczecie trzy

| (art.26 ust.3 pkt 1 ustawy) miesigee przed koncem roku obroto-

wego, a zakonczenic do 15 dnia

nastepnego roku)

3 | Zapasy materialow, towarow znajdujacych | nie rzadziej niz raz w ciagu 2 lat

| sie na terenie strzezonym i objetych

| ewidencja ilosciowo - wartosciows ,
4 | Srodkéw trwalych oraz maszyn i urzag- nie rzadziej niz raz w ciggu 4 lat

dzen objetych inwestycja rozpoczeta

znajdujacych sie na terenie strzezonvm




Zalgcznik Nr 4

(imie i nazwisko osoby skiadajace;
o$wiadczenie)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu
Gminy Bralin bedace w uzytkowaniu

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaly przekazane do Skarbnika Gminy - ksiegowosci, a szczegolnie
dotyczgce przychoddw i rozchodow majgtkowych:

a) srodkow trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowej . w ksiegach
inwentarzowych.

Bralin, dnia ..o,

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

Wypehic w 2 egz.
1} Oryginat - komorka ksiegowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna



Zalacznik Nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY
Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr .............. Zdnia, v,
W nastepujacym sktadzie osobowym:
1) PIZ@WONICZACY .....covovrriie et esiss e er e se st e oo ees
2) CZIONEK .ovvoocev e oot
3) CZIONEK w....ocoot i ses ettt
wykonat wdnit .........occooeeiiennnns opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

Spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

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

1. Inwentaryzacyjne skiadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
1] OO SOOIRR liczba poz. «.ocovovveviieeeee,
1 SOOI CZba POZ. ovovvvcicice e,

stwierdzono, ze wszystkie skfadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach
spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworow - drzwi i okien
rodzaj .....c..covvviernen, liczba ..o
oraz sposob ich zabezpieczenia - zamki, kraty, sygnalizacja

3. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidiowosci w zakresie



Zalacznik Nr 6

(piczatka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJ! | DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC

INWENTARYZACYJNYCH
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :
1) PrzeWOdNICZACY ....ocoovivciveiieee et
(stanowisko stuzbowe)

2) CZONEK ..ot e

3} CZONEK ..o e

A) CONEK ..o

Na posiedzeniu W dniu ........cc.ccooeee.n. dotyczgeym inwentaryzacji w dniach

.................................... arkusze spisu z natury nr .......... dokonata nastepujacego rozliczenia:
a} nazwa obiektu i oznaczenia pomieszcenia

47 PR GO oo

[ . Rozliczenie wynikow inwentaryzacii
1. Wedlug zatacznika 1.

li. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikdw majatkowych niz w pkt. | wedtug
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:

1. Warto$¢:
a) 0gofem niedobory ....ooveie zt
b) ogdtem superaty ... zt

[Il. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala sie co
nastepuje:

2. Ocenia nastegpujgco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych - superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne
- superaty nalezy zakwalifikowac jako

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat zaktadu

b} zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialine:

Brafin, dnia ..o



Zalgcznik Nr 7

Bralin, dnia

(stanowisko siuzbowe}

OSWIADCZENIE

O$wiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji | nie wnoszg uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci | jakosci
zinwentaryzowanych skladnikow majatkowych.

{podpis osoby materiainie cdpowiedzialnej)



Zatacznik Nr 8

z inwentaryzacji gOtOWKI W KaSIE ......cveivevccvircee e
przeprowadzonej w dniu ...........c.......... r.od godz. ....... dogodz. .......
przez zespdt spisowy powotany Zarzadzeniem Wojta Nr ......cvcevecvecernn e,
Zdnia . , W skiadzie:
1. PrZEWONICZACY .....oovoeev et es s
2. CZIONBK ...ttt
3. CZIONEK ...t
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne
PaN{N oot e
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki wkasie: ™ o, z
1] S ZANI@ e e z
NadwyZka - niedobor® e, z
Réznica zapisu w raporcie kasowym nr .../ ZARia e,
pod pozycjg nr ...... na podstawie dowodu KP - KW* i ..o,
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
KPP or i, zdma .o,

RK M, zdnia ..o,
Czek gotowkowy nr ... rAs 117 S

2. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badZ niezgodnosé) z
ewidencja;:

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach z kiérych jeden pozostawiono w
kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedziaina
nie wniosta zasfrzezert - wniosta nastepujace zastrzezenia*

Zespot spisowy Osoba materialnie

T s odpowiedzialna

2o s

Qi e

* niepotrzebne skreslic



Zatacznik Nr 9

PROTOKOLNR ..........
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Bralin

Nr.fzdnia Znak oo, w nastepujacym skladzie osobowym:

1 PIZEWOUNICZALY ... oottt e

2. CZIONEK .oeos e ettt

3L CZIONEK ..o e e

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] ..o,

WANU o dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie $rodkow

pienigznych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowe, tj. czekow gotdwkowych
i rozliczeniowych, dowodow "kasa przyjmie" i "kasa wyplaci” oraz innych wartosci pienieznych.
Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego zamknietego w dniu

1. Stwierdzony stan gotoéwki w kasie:

aybanknoty .o, szt a Zhoei,
.................................. szt a Zhe
................................... szt a Zho
................................... szt a 2 SR
................................... szt a Zh i
................................... szt a Zhoe
................................... szt a Zh o
b} bilen:
c) wartos¢ (a + b)
d) saldo kasowe na dzien ......ccveees e
e) stwierdzono nadwyzke - niedobdr L
f) wysokoSC pogotowia kasowego L
2. Ostatni numer czekow gotéwkowych ..,
Ostatni numer czekow rozliczeniowych L,
Ostatni numer czekow raportu kasowego e,
Ostatni numer czekow dowodu "KW" .
Ostatni numer czekow dowodu "KP" o,
Zespot spisowy Osoba materialnie
LU odpowiedzialna



Zatgcznik Nr 10

{pieczatka jednostii)

ZARZADZENIE WEWNETRZNE

WOJTA GMINY BRALIN
ZDNIA v ZNAK e

Zarzgdzam sporzadzenie spisu z natury:
1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

4. Osoba materialnie odpowiedzialna ......ccoovcevvvceivevcveieccccren,
9. Termin rozpoCzecia .....co.ovvvvverrvvrvviersrenrniinns ,
ZakoONCZENI ...,
spisu Z natury.
6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skiadnikow majatkowych
wyznaczam zespot spisowy w nastepujacym sktadzie osobowym:
1. PrzewodniCZacy «.c..covoeveeer it
2. CZONEK ..ot e
3. CZONEK ..o s

Osoby powolane na czlonkow zespotu spisowego ponosza petng
odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne z cbowiazujacymi przepisami
przeprowadzenie spisu z natury.
7. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wediug stanu na dziefi ...........o.co........
8. Arkusze spisowe o numerach ...........cc..co... wydano przewodniczacemu
zespolu spisowego.

WOJT GMINY



Bralin, dnia ..o,

POKWITOWANIA ODBIORU

Kwituje odbior Zarzadzenia Wajta Gminy BralinNr ............. 120....
oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Bralin.

| Nazwa jednostki | Data_ Pokwitowanie
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Bralin, dnia ........................

POKWITOWANIE ODBIORU
Zarzgdzenia Wojta Gminy Nr ......... f20 ....zdnia.....................
oraz 1 egzemplarz Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Bralin.
Lo O
imig | nazwisko
2i s e
S i e



Zalacznik nr 7

Opis systemu komputerowego rachunkowosci (systemu informatycznego)

Jednostki budzetowe

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone s z wykorzystaniem programu
komputerowego :ksiegowos¢ budzetowa firmy InfoSystem Roman i Tadeusz Groszek S.C. Legionowo.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujgce moduty:

-ksiege giowng

-podatki

Program dziala na nowoczesnej, wydajnej i latwej w rozbudowie bazie danych InterBase,
zapewniajac szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczenstwa
danych.

System ksiegowosci budzetowe] pozwala na prowadzenie ksiggowosci wediug typowego planu
kont syntetycznych i wediug klasyfikacji budzetowej. Jedng z jego podstawowych zalet jest
przejrzystosc i prostota obstugi. Do podstawowych funkcji systemu nalezy:

 zakladanie i aktualizacja kont syntetycznych wedtug planu kont,

e zakiadanie i aktualizacja kont analitycznych dochodow i wydatkow,

 ewidencja planu dochodow i wydatkow oraz zmian,

 wprowadzenie bilansu otwarcia na kontach wprowadzenie pianu poczatkowego dochoddw i
wydatkow budzetowych,

o wprowadzanie zadan i kontrahentow,

o elastyczny i wygodny sposdb rejestrowania dokumentow ksiggowych dochodéw | wydatkow,

o tworzenie dokumentow i zestawien ksiegowych, syntetycznych i analitycznych,

o mozliwos¢ korekty, przeksiegowan, storno,

e mozliwosé automatycznego pobierania danych z systemu placowego, dekretowanie na
odpowiednie konta, pod pelna kontrola i na Zadanie operatora,

e sporzadzanie i wydrukowanie sprawozdar budzetowych,

e $ledzenie zmian obrotow kont i kiasyfikacji w trakcie dekretacii,

» mozliwosé prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym,

« kontrola przekraczania planu,

» wydzielony slownik zadan,

o mozliwosé przegladania dokumentéw zatwierdzonych,

o mozliwos¢ wyszukiwania dokumentow wedtug dowolnych kryteriow,



o zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem.

Ksiegowos¢ budzetowa pracuje w oparciu o maksymalnie 8 - czionowg 5 - cyfrowg budowe
konta oddzielong my$inikiem, np.: 123-12, w ktérym pierwsze 3 znaki to konto syntetyczne, natomiast 5
pozostalych znakow stuzy do symbolizacji analityki funkcjonujacej w jednostce.
7a pomoca programu ksiggowos¢ budzetowa mozna wykona¢ nastepujace wydruki i
zestawienia:
o dziennik obrotow,
e stany i obroty kont syntetycznych,
« stany i obroty kont analitycznych wydatkow i dochoddw,
o stany terminowe kont syntetycznych i analitycznych w dowolnych ukladach i przedziatach
czasowych,
o sprawozdania RB — budzetowe,
* bilans,

» wydruki pomocnicze.

Podatki
System wymiarowy, ksiegowos$¢ zobowigzan

Kadry - pface

Zadaniem systemu PLACE jest prowadzenie kartoteki pracownikéw, w polgczeniu z
mozliwoscig naliczania plac | sporzadzania odpowiednich dokumentow. System charakteryzuje sig
wyjatkowo prosta obstuga, z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Do
podstawowych funkcji systemu nalezy:

e program jest zgodny z nowymi przepisami ZUS, przewiduje eksport danych do Programu
Platnika,

e prowadzenie rozbudowanej kartoteki pracownikow, zawierajgcej dane osobowe w formie
PESEL, dane o poprzednich miejscach zatrudnienia, urlopach, zwolnieniach, dowolne
informacje opisowe,

e prowadzenie kartoteki placowej, umozliwiajgcej podanie dowolnej ilosci roznych sktadnikow
ptacowych dla kazdego pracownika. Kazdy skiadnik posiada indywidualne parametry,

decydujace o jego udziale w wynagrodzeniu i podatku,



sporzadzanie kompletnej dokumentacii kadrowo - placowej, m.in. listy plac, karty placowe,
polecenie przelewéw bankowych i listy przelewow, formularze PIT, zestawienia zbiorcze wedtug
roznorodnych parametrow,

mozliwosé tatwego wyszukiwania informacji wediug roznych kryteriow,

specjalne kalkulatory do obliczania zasitku chorobowego, godzin nadliczbowych, dla nauczycieli
oraz podatku dochodowego,

szeroki mozliwoéci konfiguracyjne, umoZliwiajace dostosowanie programu do wiasnych,
specyficznych potrzeb,

zabezpieczenie przed niepowolanym dostgpem.

Zakres danych objetych systemem:

dane osobowe pracownikow,

dane o poprzednich miejscach pracy, urlopach, zwolnieniach, dowolne dane opisowe,

sktadniki placowe, w rozbiciu na skladniki wynagrodzenia i potracenia. W kazdej grupie
dowolna flos¢ skiadnikow, z ktorych kazdy posiada szereg parametrow, sterujacych naliczeniem
placy. Uzytkownk ma mozliwo$¢ precyzyjnego zdefiniowania wiasciwosci kazdego ze
sktadnikdw, 1acznie z jego nazwa,

dane do obliczenia comiesiecznej zaliczki podatku dochodowego oraz rocznego rozliczenia
podatku,

archiwalne dane ptacowe - moZliwosé zapamietania i podejrzenia informacji pfacowych z calego

okresu zatrudnienia pracownika.

Za pomoca programu mozna wykona¢ nastepujace wydruki i zestawienia:

listy ptac podstawowe i uzupetniajace, listy plac dla uméw zlecen, listy i przelewy bankowe,
"oaski" wyptat, rozliczenie nominatow do wyplaty,

listy ptac tworzone dynamicznie - ze zmiennym formatem, zawierajace miejsce tylko sktadniki
rzeczywiscie wystepujace (listy sa bardziej czytelne),

karta ptacowa i karta pracownika, zawierajaca komplet posiadanych informacji,

globalne zestawienia kadrowe, listy pracownikow,

zestawienia podatkowe - PIT-4, 8a, 8b, 11, 40, NIP-3,

zbiorcze zestawienia placowe - wg wydzialow, referatow, dla dowolnie wybranych list ptac,
zbiorcze i wg klasyfikacji budzetowej, a takze wedlug rozdzielnikow plac (realizowanych zadan),
listy zasitkow i potraceft, zestawienie zaliczek podatku dochodowego wg klasyfikacji i urzedow

skarbowych,



e zestawienia analityczne dla ksiggowosci - wg klasyfikacji budzetowe (dzialu -rozdzialu lub
paragrafu),
o dowolne zaéwiadczenia i druki, o wzorze i tresci definiowanej przez uzytkownika (np.

zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaéwiadczenie o uzyskanych dochodach, itp.).

Wprowadzenie poprawek do podsystemow usprawnigjacych dziatanie poszczegdinych
modutow przez EVEREST Przedsigbiorstwo Informatyczne nie wymaga zmian zapisow w niniejszej
polityce. Zmiana wersji stosowanego oprogramowania wprowadzona moze byé poprzez wprowadzenie

zmian w dokumentacji opisujacej zasady prowadzenia rachunkowosci.

Program Platnik

Program Platnik to darmowy program do obstugi (wypelniania i wysytania) deklaracji ZUS.
Celem Programu Ptatnik jest ufatwienie ptatnikom wspotpracy z Zaktadem Ubezpieczefi Spotecznych.
Program pozwala na przygotowanie i wydruk dokumentow ubezpieczeniowych, ktére nastepnie zgodnie

z Ustawa z dnia 11 stycznia 2001 roku o zmianie systemu ubezpieczen spotecznych, nalezy przekazac

droga elektroniczng do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych.

Program Srodki Trwale [sputnik software]

Program Srodki Trwale2 zapewniajg peing obsiuge w zakresie ewidencji $rodkow trwatych,
wyposazenia, wartoci niematerialnych i prawnych oraz gruntéw. Aplikacja wspomaga zarzadzanie
petnym cyklem obstugi kazdego $rodka trwalego od zakupu przez amortyzacje, sprzedaz lub likwidacig.
Umozliwia automatyczne przeliczenie planu amortyzacji w zaleznosci od wybranej metody (liniowej,
dygresywnej, jednorazowej. Istotng funkcja programu jest mozliwosé zaewidencjonowania $rodka
frwalego, bedacego juz w trakcie amortyzacji. Mozliwe jest rowniez wykorzystanie wspdiczynnika
modyfikujacego.

Program pozwala na przeprowadzenie réznorodnych operacji na $rodkach trwalych np.
modernizacji, przeszacowania, likwidacji, sprzedazy, przekazania oraz akeeptacji w ewidencji. Wydruk
standardowych dokumentow i potwierdzajacych wykonanie tych czynnoéci np.karta $rodka trwalego,
OTLTPT odbywa sie w szybki i wygodny sposob. Ponadto program prowadzi rejestr 0sob

odpowiedzialnych za $rodki trwale oraz migjsc w ktdrym sg one wykorzystywane. Kreator raportow



tworzy zestawienia o réznym stopniu szczegblowosci ( zestawienia roczne, wartosci Srodkow trwalych |
umorzen, raporty SG-01).
Moduly programu
o srodki trwale (wykonuje sie wszystkie operacie zwigzane z ewidencig $rodkow
trwatych)
e amortyzacja {przeglada sig plan oraz wykonuje amortyzacje srodkow trwatych)
e raporty (generuje zestawienia informacyjne z kreatorami raportow i wydruki doopwracfi)

» administracji

Program WODA [2010 U.LINFO-SYSTEM]

System Woda jest programem do prowadzenia ewidencji odbiorcéw wody | nieczystosci. Program
pozwala na:

- naliczanie optat z tytutu wodomierzy i ryczattow,

- naliczanie optat za wodg i $cieki z pomocg wodomierzy i ryczaltu,

- wysyla dane do ksiegowosci | zobowigzan,

- sporzadzanie zestawien, takich jak wykaz wodomierzy i zestawienie wplat przeterminowanych,
- drukowanie kwitariuszy dla inkasentow,

- drukowanie zestawier odczytu dla inkasentow,

- wspotpracuje z PSION-em w ramach wszystkich zobowigzaf,

- prace w siecl.

Opis programu:

1) Konfiguracja — zgrupowane sg funkcje pozwalajaca na administracje systemu Woda w tym
zarzadzanie danymi sfownikowymi, okreslenie wartosci domysinych systemu, okreslenie
sposobu wydruku wydrukéw seryjnych zestawien, okreslenie sposobu dziatania specyficznych
funkeji systemu zaleznych od indywidualnych wymagan operatorow systemu.

2) Kartoteka ~ skupia funkcje zarzadzajace kartami. Karta zawiera wszystkie informacje o
odbiorcy, wodomierzach, odczytach, zuzyciu.

Program pozwala na ksiegowanie wptat z tytulu zuzycia wody, zrzutu Sciekow.

Program GOMIG - program obslugujacy gospodarke odpadami, W sklad oprogramowania
wchodza moduty:
- Wymiarowy.

- ksiegowosct.



Stuzy do wymiaru, ewidencji i windykacji naleznosci budzetu Gminy w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. System sluzy do ewidencjonowania danych zgromadzonych
dla potrzeb wymiaru optat, ewidencionowania naleznosci od wiascicieli nieruchomosci na, ktorych
zamieszkujg mieszkancy, wynikajgcych ze ztozonych deklaracii o wysokosci oplaty fub wydanych
decyzji okreSlajacych jej wysokos¢, sporzadzania zestawient zlozonych deklaracji lub wydanych decyzji,
ewidencjonowania naleznosci, sporzadzania zestawien rejestrow wymiarowych oraz rejestrow
przypisow , odpisdw i umorzen, ewidencji przypisdw, odpisow , umorzen, wplat i zwrotow na
analitycznych kontach podatnikow, sporzadzanie zestawien przypiséw, odpisow, wplywow i sald,
sporzadzanie zestawien obrotdw za podany okres, sporzadzanie wykazéw zaleglosci | nadptat.
Sporzgdzone w systemie GOMIG zbiorcze zestawienia rejestrow wymiarowych oraz rejestrow
przypisow, odpisow | umorzer sporzadzane za dany okres ( wg stanu na ostatni dzien miesiaca),
zestawienia obrotow za podany okres ( dziennie) stanowig podstawe do dokonania zapiséw na kontach
syntetycznych w systemie BUDZET.

System operacyjny | oprogramowanie tworzace ksiegi rachunkowe, zardwno na koricowych
komputerach, jak i na serwerze sg zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym i antyspamowym
0 wysokiej skutecznosci dzialania. Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi typami
szkodliwego oprogramowania oraz sporzadzanie kopii bezpieczefistwa odpowiada informatyk
zatrudniony w Urzedzie Gminy Bralin.

Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system hasel dostepu na poziomie systemu

operacyjnego oraz serwera.

Wykaz stosowanych programow znajduje sie w ponizszej tabel;

Lp. | Nazwa i wersja oprogramowania Data rozpoczecia Producent
eksploatacii
1. Ksiegowos¢ budzetowa 01.01.2000 r. INFO-SYSTEM
Wersja 160.331.160.331 Roman Tadeusz Groszek
Legionowo
2. Podatki: INFO-SYSTEM
Wymiar Wersja 0.0.9.322 01.01.2007 r. Roman Tadeusz Groszek
Ksiegowos¢ zobowigzan 01.01.2007 r. Legionowo
Wersja1.6.211.211 01.01.2008 r.
Podatek od $rodkdw transportu
Wersja1.9.5.331




Kadry —Place

INFO-SYSTEM

Wersja 2.24.9.331 01.01.1997 r. Roman Tadeusz Groszek
Legionowo

Srodki trwafe 01.01.2006 . Sputnik SOFTWARE

Wersja ST.2.7.22 Poznan

Woda 01.01.2008 r. INFO-SYSTEM

Wersja1.8.2.331 Roman Tadeusz Groszek
Legionowo

Platnik 01.01.1999 r. Asseco Poland S.A

Wersja 10.01.001

GOMIG 01.07.2013. ARISCO Sp. zo.0.

Wersja 5.3.8.748 Lodz




Zalgcznik Nr 8
System ochrony danych w jednostce

Zgodnie z art, 71 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2013 rpoz.330 z pdiniejszymi smianami), ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

System ochrony danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera polega
na:

e stosowaniu odpornych na zagrozenie nosnikow danych oraz srodkow ochrony zewnefrznej,

e systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisywanych na nosnikach
komputerowych, z uwzglednieniem zapewnienia trwalosci  zapisu informacji  systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych,

e zapewnieniu ochrony programow komputerowych | danych systemu informatycznego
rachunkowosgi, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chroniacych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputerow za rownowazne z nimi uznaje
sie informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych zbioréw danych, baz
danych lub ich wyodrgbnionych czeéci bez wzgledu na miejsce powstawania i przechowywania.
Umozliwia to posiadanie przez jednostke oprogramowania pozwalajacego na uzyskanie czytelnych
informacji dotyczacych zapisow w ksiegach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie
na inny noénik danych, o co jednostka powinna zadbac.

W przypadku, gdy system ochrony zbioréw danych ksiag rachunkowych na nosnikach
komputerowych nie spetnia w petni warunkow ich ochrony, to zapisy dokonane na komputerowych
nosnikach danych powinny by¢ wydrukowane najpozniej na koniec miesiaca i koniec roku obrotowego.
Przeniesienie | przechowywanie zapisow ksiag rachunkowych na innych noénikach danych dopuszcza
sie pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukow.

Ksiegi rachunkowe moga mie¢ forme Zbiordw ustalonych na komputerowych nosnikach danych

pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony, jezeli sa, podobnie jak prowadzone w

formie fradycyjnej.



o trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiag (zbioru) oraz nazwg programu
przetwarzania,

e wyraznie oznaczone, jakiego roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych dotyczg oraz
datami ich sporzadzenia,

e starannie przechowywane w z gory ustalonej kolejnosci.

Przechowywanie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne bedg przechowywane w Urzedzie Gminy
Bralin w oryginalnej postaci, w ustalonym z géry porzadku i dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w sposob pozwalajacy na
ich tatwe odszukanie. W wymieniony sposob, nalezy rowniez przechowywac:

1. ksiegi rachunkowe,
2. sprawozdania finansowe.

Roczne zbiory dowodéw ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza sig
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat i koficowych numerdw w zbiorze.

Tresé dowodéw ksiegowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy
jest przenoszona na komputerowe nosniki danych, pozwalajace wiasciwie zachowaé w trwale] postaci,
zawartos¢ dowodow ksiegowych z wylaczeniem dokumentow dotyczacych:

1. przeniesienia praw majatkowych od nieruchomosci,
2. list ptac,

3. znaczacych umow,

4. innych wyjatkowo waznych dokumentow.

Warunkiem przeniesienia tresci dowodéw ksiggowych na komputerowe nosniki danych, w celu

przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych ich odtworzenie w formie

wydrukow.

Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci

Zgodnie z art. 74 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.

poz.330 z pozniejszymi zmianami), Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z



dziatalnosci podlegajg trwatemu przechowywaniu. Pozostatg dokumentacije z zakresu rachunkowosci
nalezy przechowywac:

1) ksiggi rachunkowe przez 5 lat po uplywie roku obrotowego, ktérego dotycza,

2)  karty wynagrodzen pracownikow i pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzer | ubezpieczen
spofecznych przez okres wymaganego dostepu do tych informagji wynikajacych z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych , nie krotszy niz 5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub karnym albo
podatkowym - przez 5 lat po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji przez 1 rok po uplywie terminu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacii,

5) dokumenty inwentaryzacyjne po uptywie 5 lat po roku obrotowym, ktorego dotycza,

6) dowody ksiegowe za dany rok obrotowy, nie wezesniej jednak jak do czasu rozliczenia
pracownikow, ktérym powierzono aktywa do sprzedazy; z wzgledow podatkowych nalezaloby
przechorowywat te dowody ksiegowe przez 5 lat po roku obrotowym, ktorego dotyczg,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty przez 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,

Udostepnienie danych i dokumentéw

Udostepnienie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresy
rachunkowosci jednostki ma miejsce w  siedzibie jednostki, w  pomieszczeniu  ksiegowosci.
Udostepnienie zbiorow wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej,

Udostgpnienie dokumentéw poza siedzibg jednostki wymaga pisemnej zgody kierownika

jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dziatalnosci
W przypadku zakoriczenia dzialalnosci w wyniku potgczenia z inng jednostkg samorzadu

terytorialnego, zbiory dokumentéw nalezy przekaza¢é w formie pisemnej jednostce kontynuujacej

dziatalnos¢, z zachowaniem obowigzujacych przepisow w ustawie o rachunkowosci. — \\



