Wojta Gminy Gniewoszoéw

z dnia igﬁ’ﬂw"-fﬂz@ 2017 roku
w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjne;j

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5, oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29
wrzesnial994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Z 2016 r. poz. 1047 ze zm.),
Rozporzgdzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760)zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam ,,Instrukcje inwentaryzacyjng", obowigzujgcg w Urzedzie Gminy
Gniewoszow, stanowiacg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy
Gniewoszow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




J

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1
Inwentaryzacja to zesp6l czynnosci zmierzajacych do rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych. Celem inwentaryzacji jest, wigc por6wnanie stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnymi i w ten sposob urealnienie tej ewidencji.

§2
Wsréd rodzajéw inwentaryzacji, ktore beda obowigzywaly w Urzedzie, ustalam: petna,
dorazng-kontrolng, zdawczo-odbiorczg i okresowa.

§3
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ nastgpujagcymi metodami:
-spis z natury ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku, ich wycena i poréwnanie tej
wyceny z danymi z ksigg rachunkowych oraz celem wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,
-uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanych w
ksiggach rachunkowych Urzgdu, stanu srodkéw pienieznych, wielkosci kredytow bankowych,
naleznosci oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdéznic,
-poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci sktadnikow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnienia sald

§4
Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji: »
1) Inwentaryzacje srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych przeprowadza sig
nie rzadziej niz raz na cztery lata.
2) Inwentaryzacje zapasow (materialow, towardw), poniewaz znajdujg si¢ na terenie
strzezonym, przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata.
3) Inwentaryzacje pozostalych aktywow i pasywow przeprowadza si¢ raz na rok.

§5

1) Jedna z metod inwentaryzacji, najczgsciej stosowana, jest spis z natury. Polega on na
liczeniu, mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach rzeczowych skiadnikéw majatku.

2) Metoda spisu z natury inwentaryzujg si¢: srodki pienigzne (oprécz ulokowanych w
bankach), papiery wartosciowe w postaci materialnej, rzeczowe sktadniki majatku
obrotowego (materialy towary, wyroby gotowe), srodki trwale (z wylgczeniem
trudnych ogladowi oraz gruntow), a takze objete inwestycjami rozpoczg¢tymi maszyny
i urzadzenia.

3) Spisem z natury obejmuje si¢ rowniez sktadniki obce majatku znajdujace si¢ na terenie
Gminy i jednocze$nie powiadamia si¢ ich wlascicieli o wynikach inwentaryzacji
(spisu).

4) Przeprowadzenie spisu z natury i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio
udokumentowac i powigza¢ z zapisami ksiag rachunkowych.



§6
Inwentaryzacje przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, powotana przez Woéjta Gminy
odrgbnym zarzadzeniem.

§7
Ustala sie nastepujacy tok prac inwentaryzacyjnych:

1) Zarzadzenie Wéjta Gminy o przeprowadzeniu inwentaryzacji.

2) Przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej.

3) Zobowiazanie oséb materialnie odpowiedzialnych do uporzadkowania majatku
(zapas6w materiatow itp.), uzgodnienia ewidencji z ewidencjg ksiggowa.

4) Zobowiazanie przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej do niezwlocznego ztozenia
sprawozdania koficowego z przebiegu inwentaryzacji.

5) Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych.

6) Sporzadzenie protokotu poinwentaryzacyjnego.

§8
Nadz6r nad prawidtowoscig, kompletnoscig i terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych
sprawuje skarbnik lub osoba przez niego upowazniona, ktéra informuje na biezaco Wojta o
wszystkich nieprawidtowosciach.

§9
Spis z natury powinien zosta¢ udokumentowany na arkuszach spisu z natury.
Kazdy arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

1) Nazwe ,,arkusz spisu z natury”.

2) Nazwe jednostki w postaci zapisu i pieczatki

3) Numer kolejny arkusza.

4) Okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury ).

5) Godzine i date przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu.

6) Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imig i nazwisko 0sOb
wehodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych 0séb na kazdej stronie
arkusza spisowego.

7) Numer kolejny pozycji spisowe;.

8) Jednostke miary.

9) Ilo$¢ stwierdzona z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu) —na stronie, na ktorej
zakoficzono spis danej grupy skladnikéw — umieszcza sig klauzule ,.Spis zakonczono
NA POZ. ..:sxsee strona.........

10) Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych i zespotu spisowego na kazdej stronie
arkuszu spisowego.

§10
Arkusze spisu z natury sg drukami Scistego zarachowania. Podlegaja po nadaniu im numerow
wpisowi do ksiazki drukow $cistego zarachowania oraz stanowig dowody ksiggowe.

§11
Zapisy blednie wprowadzone do arkuszy spisowych moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej poprzez skreslenie bigdne;
tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ liczby pozostaty czytelne oraz poprzez
wpisanie wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozenie obok skroconych podpisow
przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby



#

przejmujacej ( w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Nie mozna poprawi¢ czgsci wyrazu
lub liczby.

§12
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez osobg wyznaczong przez Wojta.
Z wynikéw tej kontroli mozna nie sporzadzi¢ oddzielnego protokotu, ale na dowod
sprawdzenia na arkuszu spisowym przy sprawdzonej pozycji kontrolujgcy oznacza swym
podpisem.

§13
W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w péZniejszym terminie
( podczas wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w catosci lub czescei zostat
przeprowadzony nieprawidtowo, kierownik jednostki — Wojt zobowigzany jest zarzadzi¢
ponownie przeprowadzenie catosci lub czgsci spisu z natury.

§14
Po zakoriczeniu spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie sktada oSwiadczenie (Wzor
nr 1), a zespoly spisowe obowigzane sa ztozy¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
pisemng informacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w
zakresie gospodarki sktadnikami majatku i jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub
kradzieza. Komisja spisowa rozlicza si¢ pobranych arkuszy spisowych.

§15
Wycena sktadnikéw majatku dokonywana bedzie prze osobg prowadzaca ksiggi
inwentarzowe przy wspétudziale komisji inwentaryzacyjnej bezposrednio w arkuszach
spisowych w celu ustalenia tgcznej wartosci i poréwnania ze stanem ksiegowym.

§16
Ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych ( nadwyzki, niedobory) dokonywane bedzie na
podstawie decyzji Wéjta, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanej przez skarbnika i radcg prawnego.

§17
Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.

§18
Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyj nej w przypadku uznania niedoboréw
za zawinione, ( gdy nastepuje obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej), po ewentualnej
kompensacie niedoboru z nadwyzkami, przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu, a
w przypadku niedoboréw wskazujacych na naduzycia — do organ6w $cigania.

§19
Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sg réwnoczesnie trzy
warunki:
1) Dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej.
2) Dotycza podobnych skladnikéw majatku, przyjmujgc za podstawe do zréwnania
mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki nizsza ceng.
3) Zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.



§20
Nie dokonuje si¢ kompensat zakresie roznic w srodkach trwatych.

§21 :
W przypadku pominigcia z réznych przyczyn przy spisie niektorych sktadnikow majatku,
Wojt moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujgc wszystkie
wymogi przeprowadzenia spisu z natury.

§22
.w Rozlicznie inwentaryzacji musi zosta¢ udokumentowane:
I‘ 1) Arkusze r6znic inwentaryzacyjnych.

2) Protokot z posiedzenia komisji inwetaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
‘ ( protokot poinwentaryzacyjny).
|
|

3) Protokét przebiegu spisu z natury.

§23
| Na ostatni dziefi roku obrotowego metodg potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:
| 1) Srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych.
2) Naleznosci oraz udzielone pozyczki.

| §24

| Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonym kontrahentom wilasnych
| sktadniko6w majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku obrotowego,
| a zakonczeniem 15 stycznia nastgpnego roku.

u §25

| Uzgodnienie sald naleznosci moze si¢ odbywac¢ w réznych formach, a mianowicie:

1) W formie pisemnej na drukach ogdlnie dostgpnych. W praktyce stosowane sg gotowe

| druki w trzech egzemplarzach przy czym dwa z nich ( A i B wysylane sg do dtuznika),

a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden z egzemplarzy powinien

| wroci¢ do jednostki —z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci.

2) Poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym. Praktyce jest rowniez dos¢
czesto stosowana forma , tym bardziej ze wydruk zawiera wykaz dowodow
zrodtowych, sktadajgcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci.

§26
Metoda weryfikacji sald inwentaryzuje sig:

1) Grunty, $rodki trwale trudno dostgpne ogladowi ( sieci wodociggowe, kanalizacyjne,
energetyczne).

2) Naleznosci sporne i watpliwe.

3) Rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami.

4) Sktadniki finansowego majatku trwatego ( udzialy, akcje, papiery wartosciowe).

5) Wartosci niematerialne 1 prawne.

6) Rozliczenia migdzyokresowe.

7) Naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych (oséb
tizycznych).

8) Kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a takze wszystkie
pozostale niewymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.
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9) Prawo wieczystego uzytkowania gruntu
Wyniki tej inwentaryzacji powinny zosta¢ przedstawione w postaci zestawien do
poszczegdlnych kont syntetycznych, potwierdzonych przez osoby weryfikujace i
zatwierdzone przez Wojta Gminy.

§27
Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ prze 5 lat

w siedzibie Urzedu, w oryginalnej postaci, ustalony porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych.

WOJT GMINY GNIEWOSZOW
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