Zarzadzenie Nr 0050. 72.2024
Wojta Gminy Nedza

z dnia 6 marca 2024 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.318.2020 Wajta Gminy Nedza z dnia 1 grudnia 2020 r. w

sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Nedzy

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2023r. poz. 120 z pozn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 0050.318.2020 Wojta Gminy Nedza z dnia 1 grudnia 2020 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Nedzy wprowadzi¢
nastepujace zmiany:

1) w § 2 dodaje sie ust. 7 w brzmieniu:

,§ 2 ust. 7. Przez okre$lenie , pola spisowego” rozumie sie wyodrebnione biura Urzedu Gminy, w
ktérych prace wykonujg pracownicy biurowi Urzedu Gminy w wyznaczonych godzinach pracy (numer
pola spisowego odpowiada numerom biur). Polem spisowym sg réwniez:

1) korytarze Urzedu Gminy nad ktérymi piecze sprawuje kierownik jednostki;

2) kuchnia Urzedu Gminy nad ktorg piecze sprawuje wyznaczona osoba Sekretariatu;

3) sala narad Urzedu Gminy nad ktérg piecze sprawuje Sekretarz;

4) serwerownia Urzedu Gminy nad kt6rg piecze sprawuje informatyk Urzedu Gminy;

5) kancelaria tajna Urzedu Gminy (do czasu obsadzenia funkcji) nad ktérg piecze sprawuje kierownik
jednostki.

W przypadku gdy dane biuro stanowigce pole spisowe pozostaje puste w zwigzku np. z rozwigzaniem
umowy przez pracownika, do czasu obsadzenia nowego pracownika za pole spisowe odpowiada
kierownik jednostki.

W przypadku gdy w danym polu spisowym (biurze) przebywa wiecej niz jeden pracownik, sktadniki
majatkowe rozdziela sie pomiedzy pracownikow uzytkujacych sktadniki w danym polu spisowym.
Pracownicy podpisujg wygenerowane z programu Quorum (modut ST) zestawienie $rodkéw, bedace

jednocze$nie dokumentem w zakresie przypisania odpowiedzialno$ci materialnej pracownika w
godzinach pracy Urzedu Gminy w ramach danego pola spisowego. Podpisanie przez pracownika
w/w dokumentu oznacza przypisanie pracownikowi odpowiedzialno$ci materialnej za sktadniki

majatku w ramach danego pola spisowego.”

2) w§ 7 dodaje sie ust. 11 w brzmieniu:
,§ 7 ust. 11. Do podstawowych zadan Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegolnosci:
1) stawianie wnioskow w sprawie opracowania planu spisu;
2) organizacyjne przygotowanie spisu, w tym: dopilnowanie sktadanych o$wiadczen
wstepnych oraz koncowych przez osoby odpowiedzialne za dane pole spisowe;



prowadzenie ewidencji arkuszy spisu z natury;

stawianie wnioskow w sprawie sktadu zespotu spisowego;

przeprowadzanie kontroli prawidtowos$ci spisu;

podpisywanie jako sprawdzit arkuszy spisu z natury;

przeprowadzenie szkolenia dla cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotu

Spisowego;

8) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikdw majatku oraz
dopilnowanie ich wykonywania we wtasciwym terminie;

9) nadzér nad prowadzeniem rozliczania arkuszy spisowych;

10) nadzér nad poréwnaniem danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacjg sald oraz uzyskiwanych potwierdzen prawidtowosci wykazywanych w
ksiegach rachunkowych sald od kontrahentow, w tym dopilnowanie ich wykonywania
we wkasciwym terminie;

11) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow do kierownika jednostki w zakresie
przebiegu inwentaryzacji;

12) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnianych przez Zespot
Spisowy dokumentdw;

13) dopilnowanie ~ terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych;

14) przygotowywanie projektéw wnioskéw o wszczecie dochodzenia w sprawie ujawnienia
niedoborow, szkod zawinionych;

15) postawienie wnioskébw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikow majatku;

16) kontrola czynno$ci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacii;

17) sporzadzanie protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej.”
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3) w§ 7 dodaje sie ust. 12 w brzmieniu:

,§ 7 ust. 12. Do podstawowych obowigzkdéw Przewodniczacego Zespotu Spisowego nalezy w
szczegdlnosci:

kierowanie przeprowadzanego spisu z natury w okreslonym w harmonogramie terminie na
wyznaczonym polu spisowym (rejonie spisu);

zorganizowanie pracy w sposob niekolidujacy i nie powodujacy zaktdcen normalnej dziatalno$ci
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej;

wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych skfadnikéw majatku;

podczas wypetniania Arkuszy spisu z natury wskazuje nazwe pola spisowego, ktore jest
obejmowane spisem;

terminowego przekazywania arkuszy spisowych oraz informacji o wszystkich stwierdzonych w
toku spisu nieprawidtowosciach (jezeli wystapia) w zakresie gospodarki sktadnikami majatku.”

4) w § 7 dodaje sie ust. 13 w brzmieniu:

,§ 7 ust. 13. Do waznosci czynno$ci spisowych wystarczy obecno$é¢ dwoch oséb z Zespotu Spisowego.”

5) w § 7 dodaje sie ust. 14 w brzmieniu:

,§ 7 ust. 14. Do podstawowych obowigzkéw i praw osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy w
szczegdlnosci:
1) przygotowac pole spisowe;



2) udostepni¢ w trakcie spisu sktadniki majatkowe;

3) stuzy¢ pomocg Zespotowi Spisowemu, w szczegdlnosci przy okazywaniu numeréw
inwentarzowych sktadnikow majatkowych;

4) skitada¢ niezwtocznie wyjasnienia w zakresie przyczyn powstania stwierdzonych brakéw lub
roznic;

5) wykonywac polecenia zespotu w ramach przeprowadzenia petnego i sprawnego spisu;

6) uczestniczy¢ w przeliczaniu sktadnikow majatkowych;

7) biezacy wglad w dane wpisane do arkuszy spisowych;

8) zgtaszanie uwag i zastrzezen co do wykonywania czynno$ci spisowych, wynikow spisu jak
rowniez sposobu ich dokumentowania;

9) prawo do wgladu do ksigg rachunkowych w zakresie rozliczania powierzonego mienia.”

§2
Zatacznik Nr 7 do INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Komdrka ds. egzekucji niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz ewidencji Srodkéw trwatych,
wartoSci niematerialnych i prawnych i materiatow w terminie do 30 marca 2024 r. dokonuje przypisania
pracownikom odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie w godzinach pracy urzedu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.72.2024
Wodjta Gminy Nedza

z dnia 6 marca 2024 r.

Zatgcznik Nr 7
do INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY

Inwentaryzacji dokonano W Kasie ..., W ANIU e przez

zespdt spisowy w sktadzie:

PrzewodniCzaCy : e,

Czionek:

Czonek:

- W obecnosci 0soby materialnie 0dpoWIEAZIAINE] ..........cvcveveviiiiriiisee e,

- przyczyny nieobecnosci osoby materialnie 0odpowiedzialng] ...

1. Stan gotowki w kasie:

waluta ..o, kwota ....ccoovvveveinns kwotaw zZt ..o

waluta ..o, kwota ...covririine kwota W zb ...

waluta ..o, kwota ....cccevveviine. kwota W zh ...

waluta ..o, kwota ....ccoovvveveinns kwotawW zZt ..o

waluta .o, kwota ....ccceeveveine. kwota W zh ...

waluta ..o, kwota ....cooovvviverenns kwotaw zZt ..o
razemkwota Wzt ........ccoeveveeinnnn,

2. Saldo kasowe na dzien ............ccccevriiennnne, wedtug raportu kasowego ...........cccceeeennne.

ZANIA e Zh
3. Nadwyzka/niedobor Zh o

4. Ostatni numer raportu Kasowego ............cceeeeuenes
Ostatni numer dowodu KP .......coeveoeeeeiieeeen.
Ostatni numer dowodu KW .......c.ooviveviiieee.

5. Wyjadnienia przyczyn powstania



6. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczend, w ktérych znajduje sie kasa

7. Informacja o znajdujgcych sie w kasie czekach/wekslach:

(informacja o ich wartosci i terminach pfatnosci)

8. Protokdt niniejszy sporzadzonow ..... jednobrzmigcych egzemplarzach.
OSOBA ODPOWIEDZIALNA MATERIALNIE / PODPIS
OSOBA PRZYJMUJACA
OSOBA ZDAJACA KASE PODPIS
CZLONKOWIE ZESPOLU SPISOWEGO PODPISY

9. Pordwnanie stanu rzeczywistego ustalonego w trakcie spisu ze stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych:

Saldo konta 101 KASA” —KWOta.......ceeeeieeee e,

KSIEGOWA PODPIS



KOMISJA INWENTARYZACYJNA PODPISY

Zatwierdza:

W6t Gminy PODPIS



