Zatacznik

Zarzadzenie nr 27/2007
Wojta Gminy Dobrcz

z dnia 30 lipca 2007 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJN

A Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty

prawne:
Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkégv@Dz. U.z 2002 r. Nr 76, p0oz.694 zp0
zm),

1. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r.0 finansach gutyich (Dz.U.Nr 249, poz.
2104 z pagn.zm.),

Ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie usiawgdatku dochodowym od osob
prawnych ( Dz U. Nr 95, poz. 1101 z4m0 zm),

1. Rozporzdzenie Rady Ministrow z dnia 30.12.1999 r. w speagtbsowania
Klasyfikacji Srodkow Trwatych ( KT ) (Dz. U. Nr 112 poz.1317 z pd.zm.)

2. Rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 sprawie
szczegolnych zasad rachunkadwaicoraz planow kont dla badtoéw pastwa,

budzetow jednostek samaydu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 11020)

3. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz.1998 r Nr 21, p0z.94 z
pézn.zm.)

4. Komunikat Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 ezea 2006 r. w sprawie
standarddéw kontroli finansowej w jednostkach sekfaransow publicznych ( Dz.



Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

1. CZESC | -
ZASADY OGOLNE
§ 1..1. Na majtek gminy skiadaj sic:

- srodki trwate,

- pozostategrodki trwate w uytkowaniu (wyposzenie), - wartéci niematerialne i
prawne,

- inwestycje rozpocge

2. Srodki trwate wycenia giwg zasad ok&onych w Polityce Rachunkowoi
Urzedu Gminy w Dobrczu /jednostkach organizacyjnych i@#zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkoyen z tymze srodki trwate stanowice wiasnéc
otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzjiseil@ego organu wyceniang &
wartasci okreslonej w decyzji.

2. Zasrodki trwate uwaa sk sktadniki magtku, ktorych warté¢ pocztkowa,
okreslaja odrebne przepisy. Bez wzglu na warté¢ na konciesrodkdw trwatych
ewidencjonuje si grunty, budowle i budynki. Wargé srodka trwatego mie by

zwickszona lub zmniejszona w wyniku zaglzanej aktualizacji wyceny. Zekszenie

wartasci pocaitkowej srodkéw trwatych mae nasipi¢ o réwnowarté¢ kosztow
inwestycji zwhzanych z ich ulepszeniem.

Zwiekszenie stansrodkéw trwatych nagpuje pod dat przyjecia do wywania z
inwestycji, dag zakupu lub datdecyzji.
Ujawnione nadwjgki ewidencjonuje i pod daj ich zinwentaryzowania.

2. Umorzenigrodkoéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi
okreslonymi w ustawie z dnia 20.11.1999 r. o zmianieugto podatku
dochodowym od o0séb prawnych ( Dz.U. Nr 95, poz.11)L@& okrélone w



przedziatach od - do wgedniej stawki zapisywane jest w &dze gidwnej na koniec
roku budetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego

Grunty nie podlegajumorzeniu.

Ewidencjasrodkéw trwatych i pozostatycérodkéw trwatych prowadzona jest
systemie ¢gcznym, a najpzniej od 1.01.2008 r. ma byrowadzona w systemie
komputerowym z petnym zachowaniem wymogéw przeveidych dla k<igi
inwentarzowegrodkéw trwatych.

2. Pozostateérodki trwate w tywaniu (wyposaenie- przedmioty) wyceniagwg.
cen zakupu brutto.

2. Pozostatgrodki trwate o wartéci nie przekraczagej wielkasci stanowicej
dolng granie srodka trwatego umarzagsw petnej wartéci poprzez spisanie w
koszty w miesicu przygcia douzywania.

2. Ewidency ilosciowo — wartgciowa nalezy obja¢ srodki trwate (wyposzenie,
ktorych dolra granie ustala si w wysokaci 10% w stosunku do waa srodkow
trwatych okrélonych odebnym rozporzdzeniem. Na dziesporadzania instrukcji
dolna granicdrodka trwatego zgodnie z ustaw dnia 20.11.1999 r. o zmianie
ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych ( DRASS , poz. 1101 ),
wynosi 3.500 z+10% -350,00zt. Granica ta mee ulec zmianie w przypadku zmiany
WW. przepisow .

2. 8. Dla pozostatyckrodkéw trwatych nie wymienionych w punkcie 51 6
prowadzona jest ewidencjadlmowa przez pracownika Referatu Finansowo-
Ksiggowego .

Faktury i rachunki na podstawie ktorych dokonano z&upu srodkow
trwatych, pozostatychsrodkéw trwatych (wyposazenia oraz wartcsci
niematerialnych i prawnych) winny by¢ doktadnie opisane z podaniem
uzytkownika i zawierajace klauzuk ,wpisano do ewidenc;ji ilcsciowej -
wartosciowej nr poz data podpis oraz
nazwisko i
imi¢ osoby materialnie odpowiedzialnej lub ugto w ewidencji ilosciowej,

nr

poz.
data podpis oraz nazwisko i im¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej.

CZESC Il - ODPOWIEDZIALNO SC ZA SKEADNIKI MIENIA

§ 21. Odpowiedzialng za naleyte zabezpieczenie m#gu gminy ponosi
Sekretarz Gminy, na ktérym rownie ciazy obowihzek nadzoru nad wdaiwa
eksploatag maptku zabezpieczeniem go przed kradziezniszczeniem.

2. Odpowiedzialng za wiadciwa eksploatagj i ochrore sktadnikow majtkowych w
czasie godzin pracy ponasgracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzomo



zwiazku z zajmowanym stanowiskiem. (np. w tlizie Gminy — pracownicy
Urzedu).

8 3.1. Pozostateérodki trwate obgte ewidencj ilosciowo - wart@ciowa wyposaenia
biurowego winny b§ przypisane do kalego pomieszczenia z osobnagit@jw spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz nazwy referatu powirokrelac rodzaj, ilgé
sktadnikbéw wyposzenia, ich numer inwentarzowy (dot. rju podlegaicego
ewidencji ilésciowowartgciowej ) umieszcza siw widocznym miejscu ( w formie
wykazu) w kadym referacie

(wzbr zal. 3).

2. Wszelkie zmiany w stanie wypassia danego pomieszczenia biurowego lub
innego mog nasipi¢ za wieda:

- w Urzedzie Gminy -Sekretarza Gminylub osoby upowanionej przez niego ,

- pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatagchrore.

Zmiany te kadorazowo powinny byzgtoszone do Referatu Finansowo-
Podatkowego ( w zakresieodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych)
na obowizujacych drukach szczegdtowo opisanych wdrénstrukciji. Natomiast
zmiany dotyczce pozostatychrodkéw trwatych powinny by zgtaszane do
pracownika prowadgego ich ewidencje .

Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmiamzi naSekretarzu Gminy.

8 4.1. Pracownikom Urgdu Gminy mae by powierzony na podstawie dowodu
,OT” lub ,PT” sprzt biurowy do uytku indywidualnego. Otrzymuag¢ taki sprzt
pracownik podpisujeswiadczenie o odpowiedzialdéa materialnej za powierzone
mu mienie i zobowizuje st do

jego zwrotu gdy ustanie potrzeba jegythowania( zat. Nr 14 ). Oswiadczenia te
przechowuje siw aktach osobowych .

2. Sprzt biurowy nie podlegary ewidencji ilgciowo-wartgciowej przydzielony
do indywidualnego zytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowdek okazania tego spitsi komisji
inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rggoodpowiedzialnici za
stwierdzony brak.

2. Obowazkiem pracownikéw, z ktérymi rozazywany jest stosunek pracy jest
rozliczenie s z powierzonego matku w drodze inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej.

§ 5.1. Sekretarz Gminy powinien zachowataka formg nadzoru, ktora skutecznie
stuzy nalezytej ochronie sktadnikdw makowych wyposaenia przed zniszczeniem
lub kradziea.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunké@vezpieczenia
sktadnikdw majtkowych Sekretarz Gminy wystkpuje z pisemnym wnioskiem do
Skarbnika Gminy o zabezpieczeniodkowfinansowychna wykonanie koniecznych
prac w celu usugcia zagraenia.



2. W przypadku stwierdzenia braku wdavych warunkéw dla zabezpieczenia
sktadnikdw majtkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnegytku,
zainteresowany pracownik obaa&any jest zgtosifakt Sekretarzowi Gminy lub

upowanionemu przez Sekretarza pracownikowi .

8§ 6.1. Obowazek naleytej troski o ochro@ sktadnikow mienia przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utegtub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku,
ktéremu sprzt taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeskiadnika majtkowego lkedacego
na wyposaeniu Urzdu Gminy lub powierzonego pracownikowi daytku
indywidualnego, Sekretarz Gminy lub upoimany przez niego pracownik
zobowhzany jest ustati okolicznagci tego faktu, przeprowadzpostpowanie
wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej ytiath zniszczenia
mienia i przedstawiWoéjtowi Gminy wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnéci materialnej w m§l przepiséw Kodeksu Pracy.

§ 7.1. Odpowiedzialng za naleyte i terminowe wystawianie obogzujacych
dokumentow dotycgeych zmian w stanie posiadania pozostarclilkow trwatych
ponosi wyznaczony pracownik prowady ich ewidengj, a w zakresie zmian
srodkéw trwatych odpowiedzialdé ponosi pracownik Referatu Finansowo -
Podatkowego prowadey ich ewidengj.

2. Dokonywanie przeniesianaptkowych sktadnikéw wyposania medzy
pomieszczeniami z pomigdiem wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zmane z utratlub zniszczeniem w wyniku
przesung¢ obchzaja pracownikow, ktorzy przeniegidakich dokonali.

8 8.1. Pracownik ponosi odpowiedziakéza zniszczenie mienia gminy powstatego
wskutek niewykonania lub nienalgego wykonania obowzkow.

1. Odpowiedzialng@ pracownika z tego tytutu wie sk z obowizkiem wyréwnania
szkody, przy czym jeeli wartas¢ jej przekracza wysoko trzykrotnych poborow
pracownika regres zaktadu ograniczad trzykrotnych poboréw — zgodnie z
kodeksem pracy.

2. Pracownik zobowkzany jest pokr§ szkod w petnej wysokéci jezeli przekracza
ona wartdci trzykrotnych poboréw w sytuacji gdy pracownik:

a/ dopycit sie¢ zagarng¢cia mienia albo w inny sposéb ushyie
wyrzadzit szkod zaktadowi.

b/ nie dopetnit obowazku zwrotu albo rozliczeniagk powierzonych mu
pieniedzy, papierow wartziowych, kosztowngci, narzdzi, instrumentow lub
innego wyposzenia, a take odziey ochronnej i roboczej lub spitzi ochrony
osobistej.

¢/ spowodowat szkadw mieniu innym ni wymienione w punktach a i bzeli
byto ono mu powierzono z oboazkiem zwrotu.



CZESC lll — INWENTARYZACJA

8 9.Urzad Gminy w Dobrczu oraz jednostki organizacyjne @yrstosuy tryb i
zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz roztiezgej wynikow , ktore zostaty
okreslone w ustawie z dnia 29 wrgda 19940 rachunkowsci ( Dz. U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694 z pdniejszymi zmianami ), uzupetnione postanowieniamiajszej
instrukcji oraz ustaleniami wynikgymi z obowazujacej w Urzdzie Gminy oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Polityce Raclmmwdéci.

8 10.Celem inwentaryzacji jest ustalenie na glopea dat; rzeczywistego stanu
sktadnikéw majtku i zobowazan.
Wyniki inwentaryzacji powinny:
1) umaliwi ¢ doprowadzanie danych wynikaych z ksag rachunkowych do
zgodndci ze stanem rzeczywistym,;
2) zapewni na podstawie uzyskanych danych reatnaformacji ekonomicznych;
3) umaliwi ¢ rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych
(wspoétodpowiedzialnych) za powierzone im mienie;
4) zapewni dokonanie oceny gospodarczej przydétnektadnikow majtku na
potrzeby jednostki;
5) stworzy warunki dla usprawnienia gospodarki atljem przez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom nieprawidtoéa i marnotrawstwa.

§ 11.1. Rzeczywisty stan aktywéw i pasywéw ustataveidrodze:

a) Spisu z natury;

b) uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdestanow na dzie
inwentaryzacji;

a) c) weryfikacji prawidtowsci standéw wynikajcych z ksiag rachunkowych
przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

1. Spisem z natury ustala sitan naspujacych aktywow rzeczowych sktadnikow
majtku Urzedu Gminyoraz jednostek organizacyjnych Gminy (materiattomarow
i wyposaenia);

a) srodkow trwatych (z wydczeniem trudnych ogtlowi oraz gruntéw);

b) maszyn i urzdzen objetych inwestycjami rozpogtymi.

2. Spisem z natury obejmujegsinajdujice st na terenie Urgdu Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy skadniki obce.

3.W drodze uzyskania od bankow i kontrahentow piseyone
potwierdzenia ustalagstany naspujacych aktywow i pasywow:

a) krajowych i zagranicznycainodkow piengznych na rachunkach bankowych,
kredytow bankowych, pyczek, lokat;

b) zobowazan wynikajacych z wiasnych papierow wagtmowych i weksli w
walucie polskiej i wydanych innym podmiotom gospadsm;

c) nabytych papieréw wadoiowych i udziatdbw w obcych podmiotach w walutach

obcych;

d) pozostatych rozrachunkéw z dostawcami i odbimica



4. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wyrgkago z ksig rachunkowych stan
naleznosci i zobowgzan:

a) wobec o0sob fizycznych,zeli nie prowadz ksiag rachunkowych;

b) nalenosci spornych i wtpliwych;

c) nalencosci i roszczé z tytutu niedoboréw;

d) sald zerowych;

e) nalenosci i zobowhzan z pracownikami.

5. Pozostate aktywa i pasywa powinny layveryfikowane droganalizy zapisow
ksiggowych i ich poréwnania z dokumentami, stargoyimi podstaw zapisow.

8§ 12.1. Inwentaryzacja me by przeprowadzana metgd

1) petnej inwentaryzacji okresowej,

2) peinej inwentaryzacji ggtej,

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lulagte].
2. Petna inwentaryzacja okresowa polega na ustateeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow aktywow lub pasywéw etyich inwentaryzaaj
Metoct petnej inwentaryzacji okresowej stosuje szczegolnie w
przypadku: zmiany osoby materialnie odpowiedziak@epowierzone
mienie, zdarzé losowych powoducych konieczn& ustalenia szkody oraz
rzeczywistego stanu sktadnikow rjowych.

3.Petna inwentaryzacjaagita polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego

stanu poszczegolnych sktadnikbéw aktywow i pasywoygtgch
inwentaryzagj, tak, aby w wyznaczonym okresie stan ten zostalarsy dla
wszystkich sktadnikdw stanowdych caté¢ danych aktywéw i pasywoéw
Metodk ta stosuje si w odniesieniu do rzeczywistych sktadnikéw atlaj
objetych ewidengj ilosciowo-wartgciowa, gdyz umazliwia ona ustalenie na
dzien dokonywania spisu z natury dlazkkej inwentaryzowanej grupy
sktadnikdw majtku, ich ilosci i wartcsci, a tym samym ustaleniezidic
ilosciowych i wartgciowych

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lubgta polega na ustaleniu wagu roku,

w

dowolnym terminie, w drodze spisu z natury stareczywistego cxci
sktadnikéw aktywow lub pasywow aftych inwentaryzaaj

§ 13. 1.Terminy, czstotliwos¢ i warianty inwentaryzacji dla Uedu Gminy ustala
Wojt Gminy na wniosek skarbnika / w jednostkachamigacyjnych Gminy
kierownik jednostki na wniosek gtéwnego ¢gpwego/.

Nadzwyczajne okoliczrigi mog by¢ przyczym obowhzku przeprowadzenia
inwentaryzacji w innych, odpowiednich do konkretmywzypadkow, terminach.

Sposoéb, termin i czstotliwosé inwentaryzacji obowiazujace w Urzedzie Gminy
Dobrcz /jednostkach organizacyjnych Gminy / przedtawia ponisza tabela:

Rodzaj aktywow

I—p H ) Spos6b Termin
I pasywow _ )

i-czestotliwese

1. Grunty isrodki trwate porowndME P4ATch z kej na ostatni dzie

trudno dostpne oghdowi rachunkowych z odpowiednimi roku obrotowego.
dokumentami




wykazanego salda

2. Wartdgci niematerialne i poréwnanie danych z kg na ostatni dzig
rachunkowych z odpowiednimi roku obrotowego.
prawne dokumentami
3. Srodki piengzne uzyskanie pisemnego potwierdzeniaa ostatni dzieroku obrotowega
zgromadzone na od banku prawidtowi z mazliwoscia jej
rachunkach bankowych wykazanego salda przeprowadzenia w IV kwartale
roku obrotowego a kiwzac do
15 stycznia roku naginego.
4. | Nalendici i zobowhzania| uzyskanie pisemnego potwierdzeniaa ostatni dzieroku obrotowega
wobec kontrahentéw | od kontrahenta prawidtowoi salda z mazliwoscia jej
wykazanego w kggach przeprowadzenia w IV kwartale
rachunkowych roku obrotowego a kzac do
15 stycznia roku naginego.
5. Wiasne sktadniki uzyskanie pisemnego potwierdzeniaa ostatni dzieroku obrotowegg
majatkowe powierzone prawidtowdci ich stanu z mazliwoscia jej
kontrahentom wykazanego w kggach przeprowadzenia w IV kwartale
rachunkowych roku obrotowego a kiwzac do
15 stycznia roku naginego.
6. | Naleznosci i zobowhzania poréwnanie danych z kg na ostatni dzig roku obrotowegg
wobec pracownikow rachunkowych z odpowiednimi z mazliwoscia jej
dokumentami przeprowadzenia w IV kwartale
roku obrotowego a kiwzac do
15 stycznia roku naginego.
7. | Naleznosci i zobowhzania poréwnanie danych z kgj na ostatni dzi@ roku obrotowegg
publiczno - prawne rachunkowych z odpowiednimi z mazliwoscia jej
dokumentami przeprowadzenia w IV kwartale
roku obrotowego a kmzac do
15 stycznia roku nagtnego.
8. Naleznosci sporne i poréwnanie danych z kgj na ostatni dzi@ roku obrotowegg
rachunkowych z odpowiednimi z mazliwoscia jej
watpliwe dokumentami przeprowadzenia w IV kwartalé
roku obrotowego a kazac do
15 stycznia roku nagtnego.
9 Srodki trwate oraz Spis z natury raz w gju 4 lat.
maszyny i urgdzenia
wchodzace w sktad
srodkow trwatych w
budowie znajdujcych sg
na terenie strz@nym
10. Payczki i kredyty uzyskanie pisemnego potwierdzenia  na ostatni dzig roku

obrotowego.




Wéjta Gminy .
W przypadku ztomowania spitzi musi by dostarczona faktura za ztom.

Po zakstgowaniu protokotu z likwidacji i uzgodnieniu staraeczywistego z
ewidency ksiggowa komisja inwentaryzacyjna powotana na podstawieaziaenia
wewretrznego Wojta Gminy przygbpuje do czynn&ci inwentaryzacyjnych.

14. W skiad komisji inwentaryzacyjnej winnydgowotane osoby, ktore gwarantuj
wiasciwa jakas¢ oraz spetnienie podstawowych celéw inwentaryzalig. mog by¢
powolywane osoby odpowiedzialne materialnie za inméaryzowane sktadniki,
Skarbnik Gminy oraz osoby prowadzce ich ewidencg i rozliczenia. Osoby
materialnie odpowiedzialne zobawane § do odpowiedniego przygotowania pol
spisowych (uzupetnienie dokumentacji, wywieszekwigacychidentyfikacg
sktadnikéw i postugiwanie sijednolitym ich nazewnictwem, ztenia stosownych
oswiadcze wstepnych i komcowych, dokonania uzgodnienia prowadzonej ewidencji
ilosciowej z ewidengj ksiggowa, aktywnego uczestnictwa w procesie
przeprowadzania inwentaryzacji, dopilnowania jgp@evnaci oraz prawidtowsci
sporadzania arkuszy spisowych, ustosunkowanjalsi materiatow
inwentaryzacyjnych, a zwtaszcza do ustalonycmidinwentaryzacyjnych oraz
zlozenia odpowiednich wygaien z podaniem przyczyn powstania niedoborow i
nadwyzek).

14. 1. Propozycje petnego sktadu komisji inwentacyej wraz z przewodnigzym
komisji inwentaryzacyjnej przedktada do akceptséfijtowi/ kierownikowi
jednostki, Skarbnik Gminy /gtéwny kskgowy/

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natogyna powoté zespoty
spisowe spadd pracownikow.

3. Do uprawnié i obowiazkdéw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej

nalezy;

1) stawianie wnioskéw w sprawie w sprawie zmiazupetnié w sktadzie
zespotdéw spisowych,

2) wyznaczanie sgodd cztonkdédw komisji zagpcy przewodnicgzcego oraz
ustalenie zakresu czynéw dla cztonkow komisiji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inteeyracyjnej oraz zespotow
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inweracy rzeczowych i
pienieznych sktadnikbw magku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym
terminie, a w szczegoldo sprawdzenie, cz§rodki trwale i wyposzenie w
uzytkowaniu g oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktéryetzsajduj
wywieszone g aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z nyagtanowacych druki
scistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskésprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zaradzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikow gikjl na podstawie
obliczea technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalstanow faktycznych
sktadnikéw majtku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru ludcsmku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb upramzgpolegaicy na

zasgpieniu:

* spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnghtanem faktycznym,



e spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnydbkumentagj,

e przeprowadzeniu spisow uzupeha@jch lub powtérnych,

7) zaradzanie w uzasadnionych przypadkach pag lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowiado spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez
zespoly spisowe, arkuszy spisOw z natury i innyakutnentéw z inwentaryzaciji,

10) dopilnowanie terminowego Ztenia  wyjd@nien ewentualnych

réznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialaéch powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstanianic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszcte dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

13) stawianie wnioskoéw w sprawie sposobu zagospoedaria, ujawnionych w
czasie inwentaryzacji, zapasow niepetnowaitovych, zlgdnych lubnadmiernych
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymemiznymi sktadnikami
majatku,

14) przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej ni@ cz$¢ z wymienionych
czynndaci zleck do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjneje zwalnia go
to jednak od odpowiedzial&a za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

16. Spisu z natury rzeczowych sktadnikéw gtiaj trwatego i obrotowego dokonuje
komisja inwentaryzacyjna, zgodnie z harmonogranresentaryzacji, w obecrnoi
0s6b odpowiedzialnych materialnie.

17. Ustalenia rzeczywistego stanu z natury, w tgdci inwentaryzowanych
sktadnikéw, dokonuj— w przypadku spiséw z natury — komisja inwentacyna
wspolnie z osobami odpowiedzialnymi materialniednedze doktadnego
przeliczenia, przewania, przemierzenia itp. inwentaryzowanych sktadwilpodlega
wpisaniu do kolejnej pozycji arkusza spisowego.

18. W przypadku inwentaryzacji tzw. artykutow zwadah, przestrzennych, gikich,
sypkich, substancji ptynnych itp., wgpujacych w duych ilosciach, komisja
inwentaryzacyjna dokonuje szacunku lub przxdiych obmiaréw bryt, pryzm,
zasobnikoéw, zbiornikow itp. oraz stosownych obliceewyniku zastosowania
wzorowgeometrycznychub fizycznych,jezeli jednostly miary danego artykutu jest
jego waga (@izar), wowczas ustalone jednostki przestrzenne trpeteliczy na
wag mnazac je przez ich erzary wiasciwe. W przypadku istotnych odchyleniedzy
tak ustalon iloscia z natury a stanem ewidencyjnym na dzeisu (przekraczaggych
8 %) naley przystpi¢ do ponownych doktadniejszych pomiaréw lub dokona
przewaenia, przemierzenia czyA@rzeliczenia; w przypadku odchyile
mieszcacych s¢ w powyzszym przedziale za rzeczywiste ima przyj¢ stany
ewidencyjne.

19. Nadzér nad catoksztattem prac inwentaryzacyjrsgrawujeSkarbnik
Gminy/gtébwny ksegowy/ lub inni wyznaczeni przéa/éjta /kierownika jednostki/
pracownicy.

20. 1. Przed przygpieniem do rozpoezia spiséw z natury osoby materialnie



odpowiedzialne sktadaprzewodnicacemu komisji inwentaryzacyjnepwiadczenie
wstepne(zat.nr.4), stwierdzajce, ze inwentaryzowane sktadniki zostaty poprawnie
udokumentowane, a wszystkie zawane z tym dokumenty zostaty przekazane do
Referatu Finansowo-Podatkowego¢tajdo prowadzonej ewidencji kgiowej.

2. Jeeli w spisie z natury z waych przyczyn nie me br& udziatu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upoimado tej czynnéci innej osoby, spis z natury
powinien by

przeprowadzony przez co najmniej 3 osoh&emisg, wyznaczon przez Wojta
/kierownika jednostki /.

§ 21 Po zakaczeniu spiséw osoby materialnie odpowiedzialne nolwane § do
ztozenia komisji inwentaryzacyjnepwiadczeé koncowych(zat.nr.5), obejmugcych
ewentualnie ocenprzebiegu i jakéci dokonanego spisu oraz zawiagich
stwierdzenieze w zwhzku z dokonanym spisem nie wnagiub wnosz) do treci
spiséw i pracy komisji inwentaryzacyjnej uwag, zasten czy tez watpliwosci.

§ 22.Sktadniki nadmierne, zloine, a take sktadniki obce znajdage s¢ w ewidenciji
pozabilansowej spisujecsna odebnych arkuszach spisowych. Wszystkie sktadniki
majtkowe winny by spisane wedtug osob materialnie odpowiedzialnych.

§ 23.Arkusze spisowe traktujecsjako druki obgte scista kontroh i wydaje s¢
przewodnicazcemu komisji inwentaryzacyjnej, po uprzednim pontowaniu i
zaparafowaniu prze8karbnika Gminy/gtdwnego ksigowegd, za pokwitowaniem,
do p&niejszego rozliczenia po zaktzeniu spisow.

§ 24.W arkuszach spisowych komisja inwentaryzacyjna wjpisstotne informacje, a

w szczegolngci:

a) na kadym arkuszu spisu: okilenie obgtego inwentaryzagjpola spisowego oraz
rodzaju inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpispb materialnie
odpowiedzialnych, komisji inwentaryzacyjnej oranynh 0sob uczestnigzych
przy spisie, dati godzirg rozpoczcia oraz zakaczenia spisu;

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikow alimoaj ace ich

identyfikacg, ilosci poszczegolnych skiadnikow;

c) adnotacje, na ktorej pozycji spis zaknono;

d) arkusze spisowe z natury spmza s¢ przez kalk w dwoch egzemplarzach.

8§ 25.W czasie inwentaryzacji nie powinno réimiejsca wydawanie lub
przyjmowanie w polu spisowym skiadnikow ngikpwych; jednake w przypadkach
szczegolnych przewodnigzy komisji maze w uzgodnieniu z8karbnikiem Gminy
zarzdzi¢ dokonanie takich operacji; w sytuacji takiej rngledpowiednio oznaczy
dowody ruchu takich sktadnikéw w przypadku pegyjnajlepiej je przégciowo

ztozy¢ w wydzielonym miejscu, a tak dokoné odpowiednich adnotacji w arkuszach
spisowych, zapewniagych rzetelne rozliczenie znic inwentaryzacyj-nych.

§ 26.Korekty bkdnych zapiséw w arkuszach spisowych mbg dokonywane przez
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej przez czytelne Slengie, liczb lub
wyrazow, wpisanie kwoty lub téei poprawnej, wpisanie daty dokonania poprawki
oraz opatrzenie podpisem poprawiggo (a take ewentualnego przedstawiciela oséb



odpowiedzialnych materialnie).

§ 27.Po zakaczeniu czynnéci inwentaryzacyjnych przewodnigzy komisji
inwentaryzacyjnej rozliczasiz pobranych i nie ziytych arkuszy spiséw z natury
oraz przekazuje kompletokumentagj inwentaryzacyja Skarbnikowi Gminy
/gtbwnemu ksigowemu/ do wyceny i ustaleniazric inwentaryzacyjnychSkarbnik
Gminy /gtéwny ksegowy/ zarzadza sporgdzenie zestawiezbiorczych spiséw z
natury lub zestawieréznic inwentaryzacyjnych.

828 W Referacie Finansowo-Podatkowym rasije petna kontrola jakai i
poprawndci dokumentacji przeprowadzonej inwentaryzacji, an& arkuszy
spisowych oraz ustaleniezrdic inwentaryzacyjnych zaréwno na podstawie
otrzymanych od komisji inwentaryzacyjnej arkusziseprych, jak i otrzymanych
potwierdzé sald oraz przeprowadzonych porowmmibkumentaciji pozostatych
aktywéw i pasywoéw z ich ewidencksiggows, objetych specjalnymi protokotami
inwentaryzacji sktadnikdw nie ¢tiych w spisach z natury.

29. Wyniki rozliczenia inwentaryzacji z wyeksponowam r&nic
inwentaryzacyjnych przekazywangmonownie przeSkarbnika Gminy /giéwnego
ksiggowego/ przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej celem przeprowadaeni
ich weryfikacji m.in. na podstawie wyjaien sktadanych naadanie komisji
inwentaryzacyjnej przez osoby odpowiedzialne makeie, gtdwnych aytkownikdw,
a w odniesieniu do edic w zakresie rozrachunkéw oraz pozostatych pasywo
aktywow nie inwentaryzowanych w drodze spisOw ainat przez pracownikéw
ksiegowasci, rade prawnego lub innych pracownikéw merytorycznych.

Komisja inwentaryzacyjna zoboaziana jest opracowarotokot weryfikacii ranic
inwentaryzacyjnych oraz sformutowatosowne wnioski dotygze sposobu ich
rozliczenia.

29. W odniesieniu do #hic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadiek)
stwierdzonych na podobnych sktadnikach atk@jwych dopuszczalne jest dokonanie
— na wniosek 0s6b odpowiedzialnych materialnie, ikpiimwentaryzacyjnej albo z
inicjatywy Skarbnika Gminy /gtébwnego ksigowego/ lub Wojta /kierownika
jednostki/— wzajemnych kompensat tychmi@, z tym zastrzeeniem,ze kompensat
objete zostan mniejsze iléci kompensowanych niedoboréw i nadsel, liczonych
po nizszej cenie, stwierdzonych w tym samym spisie, sdajej osoby
odpowiedzialnej materialnie i w tym samym polu spigm; pozostate po
kompensacie thic ilosciowo — wartdciowe i wartgciowe g przedmiotem odibnej
weryfikacji, rozpatrzenia, wnioskow, opinii i degiy@Vojta.

Nie wolno kompensowaniedoboréw z nadwkami wsrodkach trwatych.

29. Decyz¢ 0 sposobie rozliczeniazdic inwentaryzacyjnych podejmuj#/ojt
/kierownik jednostki /Skarbnik Gminy /gtéwny kstgowy/zaradza odpowiednie
ksiegowanie ranic inwentaryzacyjnych powodige korekty stanéw ewidencyjnych.
R&znice inwentaryzacyjne magvystpowa jako:
a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jestzazy od rzeczywistego;
b) nadwyki — gdy stan ewidencyjny jestasizy od rzeczywistego .
Niedobory kwalifikuje st na:
a) ubytki naturalne;



b) niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i m@zane.

a) § 32Ujmowane w toku inwentaryzacji zdice megdzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanym w kgjach rachunkowych nate wyjasni¢ i rozliczy¢ tego roku,
na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

33. Wzory niezhdnych drukow stanowizahczniki do niniejszej instrukciji:

1) zaradzenie Wojta Gminy w sprawie przeprowadzenia spisatury(zafacznik

nr1);

2) plan inwentaryzacjjzatacznik nr 2);

3) arkusze spisowgatacznik nr 3);

4) oswiadczenia wsfpne 0sob materialnie odpowiedzialny@atacznik nr 4);

5) odwiadczenia po zakmzonym spisie z natury osob materialnie

odpowiedzialnych{zatacznik nr 5);

6) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z n@rafgcznik nr 6);

7) zestawienie mnic inwentaryzacyjnyckizatacznik nr 7);

8) protokot weryfikacji ranic inwentaryzacyjnyckzatacznik nr 8);

9) protokét z przeprowadzonej weryfikacji waitoniematerialnych i
prawnych(zafacznik nr 9);

10) protokoét z przeprowadzonej weryfikagjodkow trwatych(zatacznik nr 10);

11) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji inwegtyeatacznik nr 11);

12) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji saldyakbw i pasywowzatacznik nr

12);

13) protokot zdawczo — odbiorczy stanu k&sydkow pieneznych (zatacznik nr 13);

14) cdwiadczenie o odpowiedzialéa materialnefzatacznik nr 14);

15) potwierdzenie sald naieosci (zatacznik nr 15);

(podpis Wojta



Gminy)



