Zalacznik Nr 9
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Nr 44 z dnia 30 pazdziernika 2006 r.

INSTRUKCJA

w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow

(metodami spisu z natury, uzgodnienia stanow oraz weryfikacji)

w Urzedzie Gminy Gzy

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie wykonania postanowien art. 4 ust.3 pkt 3 ustawy zdnia
29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2002 roku Nr 76,p0z.694 z pdzn. zmian.) w
warunkach dziatania Urzedu Gmmy Gzy.

1.

1.

w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywoOw oraz ujmowania jej skutkow
w ksiegach rachunkowych . Zgodnie z zasada rachunkowosci ustalona w art. 4 ust. 1 ustawy
- jednostki obowiazane sa do stosowania zasad rachunkowos$ci w sposéb prawidiowy,
zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki. Nie sposob jest speli¢ tego wymogu bez potwierdzenia standw
aktywow 1 pasywoOw prezentowanych w bilansie w oparciu o ksiggi rachunkowe metodami
przeprowadzonej inwentaryzacji. Rachunkowos$¢ okresla bowiem takze obowiazek ustalania
lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow ustalania
inwentarza w celu potwierdzenia identycznego stanu podanego w bilansie oparciu o ksiggi
rachunkowe. Stosowanie w sposob prawidlowy zasad rachunkowos$ci w tym zakresie oznacza
przestrzeganie nie tylko wymogdéw ustawy lecz takze wykorzystywanie dotychczasowych
osiqgniqé nauki 1 praktyki w rachunkowosci, jak tez postgpowanie zgodnie z przyj¢ta praktyka
1 dobrymi zwyczajami. Przedmiotowa instrukcja przeznaczona Jest dla pracownlkow Urzedu
Gminy w Gzach odpowiedzialnych za prawidlowa organizacj¢ 1 przeprowadzenie
inwentaryzacji, kontrolujacych przebieg prac inwentaryzacyjnych, kierownikow komorek
organizacyjnych oraz zespolow spisowych.

§l.

Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu aktywow jednostki
i zrodet ich finansowania na okre§lony dzien np. na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
oraz poroOwnanie go ze stanem ksiggowym, ustalenie i wyjasnienie réznic pomigdzy stanem
rzeczywistym iksiggowym oraz doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym do urealnienia warto$ci aktywow i pasywow .

Celem inwentaryzacji jest w szczegolnoSci:

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

rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych znich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych ( wspotodpowiedzialnyd ) za powierzone

mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatno$ci sktadnikow majatku,
4) przeciwdzialanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowej urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy .



2. Przeprowadzenie inwentaryzacji i ujecie jej skutkow w ksiggach rachunkowych jest warunkiem
uznania za prawidtowe ksiag rachunkowych , a w konsekwencji i rocznego sprawozdania
finansowego w szczego6lnosci bilansu ( budzetu, jednostki ).

2. Nad prawidlowym i sprawnym przebiegiem inwentaryzacji biezacy nadzor sprawuje
Komisja Inwentaryzacyjna powolana przez Wojta.

§2.

1. W toku inwentaryzacji sprawdza si¢ nastgpujace pozycje bilansu:

1) rzeczowe sktadniki aktywow:
a) trwatych
b) obrotowych

2) pienigzne sktadniki aktywow - spisem znatury lub potwierdzeniem sald ( stanow
rachunkow bankowych);

3) rozrachunki i roszczenia— potwierdzeniem sald,

4) rozliczenia migdzyokresowe — metoda weryfikacji,

5) pozostale sktadniki aktywow ipasywow np. fundusze, przychody i koszty rozliczane w
czasie — metoda weryfikacji.

2. Inwentaryzacja nalezy objac rowniez znajdujace si¢ w Jednostce sktadniki aktywow :
- ujete wylacznie w ewidencji ilo$ciowe;,
- bedace wlasnoscia innych jednostek np. zapasy obce.

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskanie od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji,

3) weryfikacja prawidtowosci stanow wynikajqcych z ksiqg rachunkowych przez porownanie
ich z odpowiednimi dokumentami.

4. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

1) gotowki w kasie,

2) srodkow trwatych wiasnych w eksploatacii,

3) wyposazenia,

4) srodkow trwalych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji, a
fizycznie nie zlikwidowanych,

5) materiatow zZywnosciowych, wegla i koksu,olejow napedowych,

6) materiatow, maszyn i urzqdzen na cele inwestycyjne,nie przekazanych wykonawcom,
6) sktadniki majqtku ujete wytqcznie w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych.
7) produkcje w toku,

8) produkty gotowe,

9) drukow Scistego zarachowania,

Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikow droga ich
policzenia, zmierzenia, zwazenia przez niezalezny zespdt od osdb sprawujacych piecze nad
tymi sktadnikami na co dzien ; dotyczy on sktadnikow policzalnych , mierzalnych, bedacych w
bezposredniej dyspozycji Jednostki.

W dalszej fazie czynno$ci inwentaryzacyjnych jest on uzupetniany wycena spisanych
sktadnikow aktywow, porownaniem wartosci z danymi ksiag rachunkowych i wyprowadzeniem
na tej podstawie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych , ktére nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w
ksiggach tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.



Wzér zal.nr 3

5. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastepujacych aktywow i pasywow:
1) srodkow pienieznych na rachunkach bankowych,kredytow bankowych, pozyczek i lokat,
2)naleznosci,

Uzgodnienie przez potwierdzenie sald rozrachunkdéw poprzez uzyskanie od kontrahentow
potwierdzen prawidtowosci stanow wykazanych w ksiggach rachunkowych naleznosci 1
zobowiazan. wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

Wzor nr 4.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje:

1) srodki trwate wydzierzawione, materiaty w drodze,budowle podziemne i inne
niedostepne w czasie spisu rzeczowe skltadniki majqtku,

2) wartosci niematerialne i prawne, fundusze specjalne oraz rozliczenia migdzyokresowe
kosztow,

3) roszczenia,

4) rozrachunki publiczno - prawne, w ktorych jednostka jest ptatnikiem,

5) rozpoczete inwestycje,

6) zaleglosci i nadptaty z tytutu podatkow uiszczanych do urzedu,

7) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz pracownikami,

9) udzialy w innych podmiotach,

10) majqtek w uzyczeniu lub dzierzawie przekazany innej jednostce,

Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacjg realnej warto$ci inwentarzowych sktadnikow
aktywow lub pasywow;ten sposob inwentaryzacji obejmuje aktywa i pasywa nie objgte w
danym roku obrotowym spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

Wz6r nr Sa- 5d.

6. Metody inwentaryzacji:
1) petna inwentaryzacja okresowa, polegajqca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,
2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajqca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikow aktywow lub pasywow objetych spisem,
3) uproszczona inwentaryzacja sktadnikow majqtkowych, polegajqca na porownaniu
zapisow w ksiedze inwentaryzacyjnej ze stanem rzeczywistym,

§3.
1. Przyjmuje si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji aktywow i pasywow:
1) srodkow trwalych - co 4 lata
2) pozostalych srodkow trwatych typu wyposazenie - co 4 lata,
3) materialy - co 2 lata,

4) materialy ktorych wartos¢ zostata zaliczona do kosztow bezposrednio po zakupie - na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego,



5) gotowka w kasie - raz w miesiqcu w terminie niezapowiedzianym oraz na ostatni dzien
roku,

6) naleznosci -w kwartale konczqcym rok obrotowy,poprzez pisemne potwierdzenia sald.
kopia pisemnej informacji o stanie salda wystanej do kontrahenta po uptywie 30 dni od
udowodnionej daty jej wystania nie moze by¢ uznana za milczqce potwierdzenie salda przez
kontrahenta,

7)  pozostalych aktywow i pasywow - poprzez weryfikacje salda co roku nie wczesniej niz jeden
miesiqc przed zakonczeniem roku,

8) drukow Scistego zarachowania — poprzez spis z natury na koniec kazdego roku,
9) obce srodki trwate — na koniec kazdezo roku obrotowego,
Przy terminach nalezy pamietac o art. 17 ust. 2 pkt 4 Ustawy o rachunkowosci.

2. Oprocz wymienionych terminéw inwentaryzacji nalezy przeprowadza¢ ja jezeli chodzi o
skladniki majatkowe w przypadkach:
1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) na dzien dokonania zmian organizacyjnych,
3) na dzien w ktorym wystqpity wypadki losowe lub inne przyczyny,w wyniku ktorych
nastqpito naruszenie stanu sktadnikow majqtku (pozar,wltamanie itp.)

3. Odrgbnym przepisom i trybowi podlega inwentaryzacja eksponatow muzealnych,
ksiazek, czasopismi innych drukoéw gromadzonych w jednostkach, ktorych dziatalnos¢
podstawowa polega na gromadzeniu tego rodzaju zbiorow(np. Biblioteka, ksiggozbior w
Szkole ).
Inwentaryzacja tych zbiorow powinna by¢ przeprowadzona zgodnie z odrgbnymi
przepisami -Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada
1999 roku w sprawie ewidencji materiatléw bibliotecznych - Dz.U. Nr 93 poz. 1077 z p6zn.
zmian , powyzsze moze by¢ i jest stosowane przy inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych w
szkotach.
Z przepisOw rozporzadzenia wynika,ze biblioteki sa zobowiazane do ustalania raz w roku
wartos$ci zbiorow wykazanej w ewidencji sumarycznej badz szczegdlowej z wartoscia
wykazywana na koncie ewidencji majatkowe;.
Ustalenie to obejmuje:
1) ustalenie warto$ci zbiordw zinwentaryzowanych na podstawie ksiag inwentarzowych lub
rejestrow wpltywdw 1 pomniejszenie jej o wartos¢ ubytkdw,
2) pordéwnanie wynikow z zapisami na koncie ewidencji majatkowej, ustalenie 1 wyjasnienie
ewentualnych réznic.
Ponadto biblioteki zobowiazane sa do sporzadzania skontrum materialow bibliotecznych,
ktore polega na:
1) poréwnaniu wynikow zapisoOw inwentarzowych ze stanem faktycznym materiatow,
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisamiewidencyjnymi a stanem faktycznym
zbiorow oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
Przepisy wymagaja przeprowadzenia skontrum raz na 5 lat , w przypadku wolnego dostgpu,
w innych przypadkach raz na 10 lat. Przy zbiorach powyzej 100 tys. jednostek ewidencyjnych
skontrum prowadzi si¢ w sposob ciagly. Do spisu z natury zbioréw nalezy stosowac druki
okreslone w Rozporzadzeniu.



4.Przy prowadzeniu biblioteki zakladowej /ksigzki, czasopisma i inne druki/ mozna
inwentaryzowa¢ wyrywkowo przez porownanie zapisOw w ksigzce inwentaryzacyjnej
biblioteki ze stanem rzeczywistym orazzamieszczenie adnotacji o wynikach porownania w
ksigdze inwentarzowej. Wpis do ksiggi powinien by¢ oznaczony data i potwierdzony
podpisami 0s6b przeprowadzajacych uproszczong inwentaryzacje.

§4.

1. W Jednostce powinna by¢ powolana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje nastate Wojt na
wniosek Skarbnika. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku
kierowniczym, nie moze nim jednak by¢ Skarbnik lub imny pracownik Referatu
Finansowego, Sekretarz Gminy oraz pracownik materialnie odpowiedzialny za sktadniki
majatkowe.

3. Komisj¢ inwentaryzacyjna powotuje Wojt na wniosek Przewodniczacego komisji w

sktadzie co najmniej trzech osob, winni to by¢ pracowniczy o wysokich kwalifikacjach/ zat.
nr 1/.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zgtasza do Wéjta wniosek o powotanie

zespolow spisowych conajmniej dwuosobowydh, jedna osoba wchodzaca w sktad

zespotu winna by¢ czlonkiem komisji zal. nr 2. W skiad zespotu spisowego nie moze

wchodzi¢ osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane w zespolesktadniki majatkowe oraz

osoba prowadzaca ewidencj¢ tych sktadnikow.

§5

1. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie zal. nr 2,

2) wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastepcy przewodniczqcego oraz ustalenie
zakresow czynnosci dla czlonkow komisji i zespotow,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow majgtkowych w szczegdlnosci sprawdzenie czy:

* rzeczowe sktadniki majqtkowe sq ocechowane ,a w pomieszczeniach, w ktorych sie
znajdujq zostaly wywieszone ich aktualne spisy,

* wy paczkowano odpowiednie materiaty,

* czy poszczegolne materialy zostaly pouktadane wg ustalonych grup i finansowania
/inwestycyjne oddzielnie/,

* paliwa stale /wegiel, koks, mial weglowy/ - posegregowane wedtug gatunkow i

pouktadanow pryzmy, ktore winny by¢ opryskane wapnem, a na kazde z nich winna by¢
umieszczona tabliczka z wyszczegdlnieniem rodzaju i gatunku paliw,

4) prowadzenia rozliczenia zespolow spisowych z arkuszy spisowych z natury, stanowiqcych
druki scistego zarachowania,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
* zmiany terminu inwentaryzacji,



* inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,
* przeprowadzenie spisu w sposob uproszczony, polegajqcy na zastqpieniu:
- Spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- Spisu z natury - porownanie danych ewidencyjnych z dokumentacjaq,
- petnego spisu - spisem wyrywkowym,
* przeprowadzenie spisow uzupetniajqcych lub powtornych,

6) powolywanie fachowcow do ustalenia stanow faktycznych poprzez obmiar lub
szacunek,

7) kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisow 7 natury,
8) kontrolowanie prawidlowosci wypelniania arkuszy spisowych,

9) dopilnowanie terminowego zloZenia wyjasnien ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne,

10) ustalenie przyczyn powstania roZnic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

11) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapasow
nadmiernych, zbednych, niepelnowartosciowych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieinymi skltadnikami majqtku.

2. Do obowiazkow Zespolu spisowego nalezy:

* przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
* takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnosc¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,
* wlasciwe zabezpieczenie spisywanych sktadnikow,
* terminowe przekazywanie przewodniczqcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majqtku i zabezpieczenia
ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.
* spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majqtku zniszczonego, nienadajqcego sie do
uzytkowania.

3. Do obowiazkéw Skarbnika nalezy:

* przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,
* wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikow majqtku oraz ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych,
* zaopiniowanie wnioskow komigji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,
* wujecie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,
* obciqzenia osob odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoborow za nie
mieszczqce sie w granicach norm lub zawinione,



§ 6

1. Inwentaryzacja materiatdéw luzem, winna by¢ przeprowadzana przy stanie zerowym,
wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasow.
Jezeli osiagnigcie stanow zerowych nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych sktadnikéw
winna by¢ przeprowadzona sposobem obmiaru lub przewazenia.

2. Ilosciowy stan rzeczowych sktadnikow majatku magazynowych w zwatach okresla si¢ na
podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw.

3. W zespole na podstawie obliczen technicznych mozna okresla¢ stany materiatlow
sktadowanych w zwatach, takich jak wegiel, koks, brykiety, mial weglowy, zwir, pospoitka,
tarcica.

Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza si¢ z nalezyta doktadnoscia przez
osoby o odpowiednich kwalifikacjach, a w razie braku pracownikow o odpowiednich
kwalifikacjach -przez powotanych rzeczoznawcdw. Obliczenia techniczne lub szacunki
powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnym zataczniku.

Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowozataczy¢ rysunek
okreslajacy ksztatt pryzmy, jej doktadne wymiary oraz wyliczenia szczegétowe, na podstawie
ktorych ustalono stan spisowych sktadnikéw.

Zakacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna materialnie za stan
spisywanych sktadnikow.

Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan skladnikow majatku nie r6zni
si¢ od stanu ksiggowego wiecej niz 5% stan ksiegowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako
stan faktyczny.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikow
majatku objetym spisem sktada zespotowi spisowemu piserme o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do referatu finansowego.

Wzor oswiadczenia stanowi zatqcznik Nr 6 instrukcji.

5. Przed rozpocz¢ciem i na czas spisu - kartoteki, rejestry, ksiggi inwentarzowe przed
mozliwosciag wgladu do nich czlonkom zespoléw spisowych nalezy je przekazac do
zabezpieczenia Skarbnikowi Gminy.

6. Czynnosci spisowe muszg odbywac si¢ w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za dane skladniki majatkowe.

7. Wpis do arkuszu spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majatku w spos6b umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci spisu.

8. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba materialnie
odpowiedzialnai nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisj¢, wyznaczong przez Wojta.

9. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury, bedacych drukami $cistego zarachowania.



Zespoly spisowe wypetniaja wszystkie wiersze I rubryki z wyjatkiem rubryk "cem" i
"warto$¢" oraz podpisuja arkusze i przektadaja do podpisania we wiasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniuilo$ci sa
dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelniane w sposob przewidziany dladowodoéw
ksiggowych.

Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.
niedozwolone poprawki, jak tez wypetnianie zwyklym otéwkiem.

Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej;
wpisanie powyzej lub obok zapisu prawidtowego podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej oraz wpisanie daty dokonania poprawki.

10 Dokonujgc inwentaryzacji sktadnikow majatku w staniezerowym nalezy rowniez
wypehni¢ arkusz spisowy, w rubryce ,,1108¢” nalezy wpisac¢”0”.

11.Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy podac¢ostatnie
numery dowodow przyjecia 1 wydania materiatu lub innych dokumentéw przychodowych 1
rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o tre$ci nastgpujace;:
'" Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...".Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza
spisu z natury nalezy skasowac.

12.Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz.,a przy inwentaryzacji
zdawczo - odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentarzowej, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
* srodkow trwatych,
* pozostatych srodkow trwalych typu wyposazenia,
 Srodki trwale obce,
* materiatow ewidencjonowanych w uktadzie ilosciowo - wartosciowym,
* pozostatych materiatow,
* Srodki trwafe w budowie,
» produkcjaw toku produkcyi,
* produkty gotowe,

Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych
ré6znym osobom materialnie odpowiedzialnym.
Przy sktadnikach niepelnowarto$ciowych nalezy poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.

14.Do dokonania spisu z natury srodkow pieni¢znych uzywa si¢ specjalnego protokotu,
ktorego wzor stanowi zalacznik Nr3a. Protokot sporzadza sie¢ w 2 egz.,a przy inwentaryzacji
zdawczo - odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢, natomiast kopig kasjer.

15. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy sktada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:
* rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
* informacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidtowosciach w gospodarce
podlegajqcymi spisowi sktadnikami majqtkowymi.
Wzor sprawozdania stanowi zatqcznik Nr 8. Sprawozdanie sporzqdza sie w 2 egzemplarzach.



Pracownik materialnie odpowiedzialny sktada oswiadczenie o prawidlowosci przeprowadzonej
inwentaryzacji — zal. nr 7.

§7

1. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja
pracownicy referatufinansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji
ksiggowe;.
2.Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznos$ci i
zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnego z kontrahentami i
ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

3.Uzgadnianie stanow srodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik referatu finansowego prowadzacego urzadzenia
ksiggowe obrotu pienigznego /raz na koniec kazdego miesiaca/.
Uzgadnianie stanu §rodkdéw pienigznych na rachunkach bankowych kredytéw nastgpuje
ponadto na kazde zadanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na pi§mie ich zgodnosci lub
zgloszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami uzgadnia si¢ przez wysytanie zawiadomienia o wysokosci
salda 1 wykazu pozycji sktadajacej si¢ na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie
zawiadomien do dluznikow jest obowiazkowe - za zgodne uznaje si¢ salda potwierdzone lub
uregulowane w trakcie zamknig¢cia ksiag rachunkowych.

§ 8

Spis z natury winien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

2. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w cato$ci lub czgsci przeprowadzony
zostal nieprawidlowo - osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie

, ktory nastepnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie

catego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

§9

1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja na polecenie Skarbnika Gminy/ Gt. Ksiggowy pracownicy referatufinansowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowanaw ksiggowosci cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci
wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Wycena ujetych w arkuszach spisuz natury sktadnikéw majatku moze by¢ dokonana
bezposrednio w arkuszach lub w innych dokumentach.

4. Za ceng ewidencyjng stosowang w Urzedzie nalezy uwazaé:
* przy wycenie srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu - warto$¢ poczatkowa z
ewidencji ksiggowej/ w cenie nabycia/,
* przy wycenie udzialow w innych jednostkach - po kursie po ktérym zostaty zakupione
* przy wycenie pozostatych materiatdéw pelnowartosciowych - ceng zakupu/bez VAT
podlegajacego odliczeniu/,
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* przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne - ceng nabycia/ z

VAT nie podlegajacemu odliczeniu/,

e przy wycenie materiatdéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - ceng
ustalona w drodze komisyjnego oszacowania,

* przy wycenie inwestycji 1 kapitalnych remontdw rozpoczetych - naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

§ 10

1. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatku nalezy ustali¢
roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisuz natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo -
wartoSciowej — zal. nr 9 i 9a.

2. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo - wartosciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencjq ilosciong.

3. Rdéznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach rdéznic sporzadzonych w sposdb
umozliwiajacy:

1) ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedug poszczegdlnych
kont syntetycznych ksiggi gldwnej przewidzianych w zaktadowym planie kont oraz osob
materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych),

2) powiazanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisowych,

4. Dla sktadnikow aktywow kontrolowanych wytacznie warto$ciowo ustala si¢ jedynie
warto$ciowa réznicg inwentaryzacyjna — niedobor lub nadwyzke¢ — poprzez poréwnanie
ogolnej wartosci sktadnikow aktywow wynikajacej ze spisu z natury z ich warto$cia
wynikajaca z ksiag rachunkowych.

5. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
* ubytki naturalne,
* niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione,

1) ubytki naturalne sq to niedobory, mieszczqce sie w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych a wynikajqce z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu/ wysychanie,
ulatnianie itp./,

2) nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoborow mieszczqcych sie w granicach ubytkow
naturalnych, jezeli zachodzq okolicznosci Swiadczqce o tym, Ze niedobor zostat
zawiniony, tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne ( dotyczq one przypadkow

zagarniecia mienia),

3) niedobory nadewyczajne sq to takze niedobory powstale, ktore nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (np. niedobory powstate na skutek nieodpowiednich
warunkow przechowywania, niewtasciwego opakowania, niedbatego obchodzenia sie przy
przyjmowaniu przechowywania i wydawaniu, kradziezy, klesk zywiotowych itp.),

6. niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

* do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory powstate z przyczyn
niezaleznych od 0sob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majqtku,

* do zawinionych zalicza sie niedobory nadewyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy
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0sob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majqtku,bedqce wynikiem dziatania
lub zaniechania ze strony tych osob,szczegolnie spowodowane brakiem troski o
zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowiqzujqcych przepisow o przejmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu skladnikow mgjqtku.

7. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastgpujace
zasady postepowania:

* zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) sktadnikow

majqtku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajqcego,postawienie wnioskow w zakresie
ich odpisania z ksiqg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji

inwentaryzacyjnej,

* ustalenie przez komisje inwentaryzacyjnq przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazaé
stopien winy lub jej brak ze strony 0osob materialnie odpowiedzialnych,jak i innych o0sob,

* rozliczenie ubytkow naturalnych /mieszczqcych sie w granicach /norm/ za okres
miedzy-inwentaryzacyjnych,

* rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajqcych faktyczny niedobor moze by¢
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego, nie nalezy obliczaé
ubytku naturalnego wowczas gdy z porownania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym

wynika superata,

8. w przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy,gdy odpowiadaja ro6wnoczesnie

wszystkie nastgpujace warunki:
* zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majqtku lub dotyczq sktadnikow majqtku w

podobnych opakowaniach co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omykk ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie,

* zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

* dotyczq jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy

przyjeli wspolng odpowiedzialnos¢ materialng.

9 ilos¢ oraz wartos¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
ceng skladnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

10. kompensaty nie maja zastosowania do Srodkow trwalych i wyposazenia w
uzytkowaniu.

11 Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej,ilosciowo-
wartosciowej i wartosciowej na podstawie:

* zestawien zbiorczych,

* zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

§ 11

Obieg dokumentow dotycza inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku.
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1.Przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialow z inwentaryzacji ( sprawdzanie,
oswiadczenia itp.) przewodniczqcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przekazanie Skarbnikowi Gminy przez przewodniczqcego komisji inwentaryzacyjnej (lub
wyznaczonego statego cztonka komisji inwentaryzacyjnej) skontrolowanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzacji.

3. Wycena spisow, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien roznic inwentaryzacyjnych, przez pracownika referatu finansowego.

4.Powiadomienie o stwierdzonych roznicach osob materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie
Wojtowi wnioskow do akceptacji(po ewentualnych opiniach radcy prawnego).Jezeli

termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskow i przedtozenie
Wojtowi winno nastqpi¢ nie pozniej niz w ciqgu 15 dni roboczych.

6. Wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w 15 dni po terminie inwentaryzacji)
oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta ( 10 dni od daty
otrzymania ) - pracownik referatu finansowego.

7. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow nie podlegajqcych inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub potwierdzenie salda - pracownik referatu finansowego.

8. Ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych - w nastepnym miesiqcu po
terminie inwentaryzacji( nie pozniej jednak niz z datq ostatniego dnia roku).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sqdu (30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wojta).

10.Skierowanie spraw wskazujqcych na naduzycia do organow sledczych ('w dniu nastepnym po
wydaniu decyzji przez Wojta).

§ 12

Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkod i
nadwyzek, obowiazujaprzepisy Ustawy 29 wrze$nia 1994r. .

2. Do ujgcia i rozliczenia niedobordéw, szkodi nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z nich
roszczen inaleznosci od 0s6b odpowiedzialnych materialnie, korzysta si¢ z nastepujacych kont
przyjetych w Zaktadowym Planie Kont:

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami,

240 - Pozostate rozrachunki,
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,
800 — Fundusz jednostki

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.
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Przyktad ksiegowan stanowi tabela Nr 1 i 2 — zal. do instrukcji

Opracowat



	               Uzgodnienie przez potwierdzenie sald rozrachunków poprzez uzyskanie od kontrahentów 

