ZARZADZENIE Nr 6/2010
Wojta Gminy Stezyca
z dnia 4 lutego 2010 roku

W sprawie stosowania instrukcji inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Stezycy.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tekst
jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223), Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 15
kwietnia 2008 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora

finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 72, poz. 422) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
Wprowadzam instrukcje dotyczaca inwentaryzacji w Urzedzie Gminy okreslajaca zasady, cel

oraz sposob przeprowadzania inwentaryzacji.

§ 2
Zobowiazuj¢ wszystkie shuzby, kazda w swoim zakresie do wykonywania obowigzkow

wynikajacych z postanowien instrukeji.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 114/2006 Wojta Gminy Stezyca z dnia 29 grudnia 2006r. w

sprawie stosowania instrukcji inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Stezycy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 lutego 2010r.

PEENIARY FUNK

(L YR7 " A
NILLE WHITA

1 s od e Iy
f:'i'.f.?.- _'_f_;".!.-._‘ WSty flarss



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Stezyca Nr 6/2010
zdnia 4 lutego 2010 roku

INSTRUKCIA
dotyczaca inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Stezycy
§1
Podstawa prawna.

Tryb i zasady przeprowadzania oraz rozliczenie wynikow inwentaryzacji reguluje:

2. Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Z 2009 Nr 152 poz. 1223 z
. pozn. zm),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegoOlnych zasad

d

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142,

poz. 1020 z pézn. zm).

§2

Zasady i cel inwentaryzacji.

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w ninicjsze] instrukcji  maja

. zastosowanie w Urzedzie Gminy Stezyca.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywéw a na ich
podstawie:

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

rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikéw majatku,

d) przeciwdzialanie nieprawidlowosci w gospodarce majgtkowej zakiadu.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest wojt gminy.
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§3
Metody inwentaryzacji.
a) spis z natury,
b) uzyskanie od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji,
c) weryfikacja prawidiowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez

poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
a) rzeczowych sktadnikéw majatku Urzgdu Gminy (materialéw i wyposazenia),
b) srodkéw trwatych (z wylaczeniem trudnych ogladowi oraz gruntéw),
¢) maszyn 1 urzadzen objetych inwestycjami rozpoczetymi.
2. Spisem z natury obejmuje si¢ znajdujace si¢ na terenie Urzedu Gminy skladniki obce.
3. W drodze uzyskania od bankow i kontrahentdéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nast¢pujacych aktywow i pasywow:
a) krajowych 1 zagranicznych s$rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,
kredytéw bankowych, pozyczek, lokat,
b) zobowigzan wynikajacych z wlasnych papierow wartosciowych i weksli w walucie
polskiej i wydanych innym podmiotom gospodarczych,
¢) nabytych papierow wartosciowych i udzialéw w obcych podmiotach w walutach
obcych,
d) pozostalych rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami.
4. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacego z ksiag rachunkowych stan naleznosci
1 zobowigzan:
a) wobec 0s6b fizycznych, jezeli nie prowadza ksigg rachunkowych,
b) naleznosci spornych i watpliwych,
¢) naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow,
d) sald zerowych,
e) naleznosci i zobowiazan z pracownikami.
5. Pozostale aktywa i pasywa powinny by¢ zweryfikowane droga analizy zapisow

ksiggowych i ich poréwnania z dokumentami, stanowiagcymi podstawe zapisow.




§4
1. Terminy i czestotliwos¢ spisow okresla wojt gminy na wniosek skarbnika gminy. Projekt
planu inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.
2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje woéjt gminy na wniosek

skarbnika.
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Dla jednostek organizacyjnych ustala si¢ nastgpujaca czgstotliwos¢ spisow:

a) inwentaryzacje srodkow trwalych —raz na 4 lata,

b) wyposazenia w uzytkowaniu — raz na 4 lata,

¢) skladnikéw majatkowych bedacych wiasnoscia obcych jednostek powierzone do
sprzedazy, uzywania, przechowywania — na ostatni dzien roku,

d) gotéwki w kasie — w przypadku zmiany kasjerki oraz na ostatni dzien roku,

e) drukéw Scislego zarachowania — na ostatni dzien roku,

f) innych nie wymieniowych wartosci materialnych raz w roku.

4. Dokumentem stwierdzajacym przeprowadzenie inwentaryzacji jest protokét z jej

przebiegu.

§5
Oprocz planowanych, inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych musi by¢ przeprowadzana
w nastgpujacych przypadkach:
- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
- na dzien zmian organizacyjnych,
- na dzien, w ktérym wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktorych nastapito

naruszenie sktadnikow majatku (np. pozar, wlamanie, itp.).

§ 6
Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wedlug stanu na ostatni dziefd miesigca.
Dopuszcza sie réwniez przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie umozliwiajacym
ustalenie stanu aktywéw i pasywow na inny dzien niz konczacy okres sprawozdawcy, pod
warunkiem, ze ewidencja danych aktywow 1 pasywow umozliwia ustalenie roznic

inwentaryzacyjnych.

§7
1. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi oséb wspotodpowiedzialnych, objete

zostaly spisem z natury w jednym terminie.



2. W jednym terminie musza by¢ spisane rowniez takie same sktadniki majatku powierzone

réznym osobom lub zespolom oséb materialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujace sie

w potozonych blisko siebie komorkach organizacyjnych.

W przypadku niemoznosci dokonania takiego spisu w tym samym terminie nalezy

stworzy¢ warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku pomigdzy

tymi komérkami.

3. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy zlikwidowaé fizycznie skladniki

majatkowe zniszczone i bezuzyteczne w jednostce.

§8

Komisje inwentaryzacyjng powoluje wojt gminy na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej w skladzie, co najmniej 2 oséb w przypadku inwentaryzacji okresowej

oraz 3 0sob w przypadku inwentaryzacji zdawczo — odbiorcze;.

§9

Nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji nadzor sprawuje przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej, do obowigzkow i uprawnien, ktérego w szczegdlnoéei nalezy:

stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i1 zespolow
spisowych,

przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjne oraz zespolow spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow majatku oraz dopingowanie ich wykonanie w wlasciwym terminie,
prowadzenie rozliczenia zespoléw spisowych z arkuszy spisowych z natury
stanowiacych druki $cistego zarachowania,

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia i wydania sktadnikéw majatku
W czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spiséw z natury,

kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie =~ terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskdéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoborow i szkdd zawinionych.



§10
Spis z natury rzeczowy i pienigznych skladnikéw majatkowych polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilodci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

§11
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za jakos¢ i stan sktadnikéw majatku
objetych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne os$wiadczenie stwierdzajace,
7e wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow

zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do dzialu ksiggowosci.

§12

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena”
i ,,warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedkladajg do podpisu we wiasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci sg
dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelnione w sposéb przewidziany dla tych dowodow.
Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tredci, wymazywanie, itp., niedozwolone tez sg
poprawki. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie nieprawidlowego zapisu
i wpisywanie prawidlowego powyzej lub obok, oraz umieszczenie podpisu czlonka zespotu

spisowego 1 osoby materialnie odpowiedzialne.

§ 13
Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy poda¢ ostatnie
numery dowoddéw przyjecia i wydania materiatu lub innych dokumentéw przychodowych
i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o nastgpujacej tresci ,.Spis zakonczono na poz. ...

strona .....". Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

§ 14
Arkusze spisowe z natury nalezy sporzadza¢ w dwoch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo — odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje

ksiggowos¢, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.




§ 15

Na oddzielnych arkuszach nalezy dokonywac spisu:
1. srodkéw trwalych,
2. wyposazenia,
3. materialow.
W ramach wymienionych grup na oddzielnych arkuszach wydziela sig:

- skladniki majatkowe obce,

- skladniki majatkowe niepelnowartosciowe.
Na jednym arkuszu nie wolno spisywa¢ skladnikow majatkowych powierzonych réznym

osobom materialnie odpowiedzialnym.

§ 16
Po zakonczeniu spisu zespol spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:
1 .Rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
2. Informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
podlegajacymi spisowi skladnikami majatkowymi (w zakresie zabezpieczenia,

magazynowania, itp.).

§17
Przekazywanie arkuszy spisu z natury i innych materialdw 2z inwentaryzacji nastgpuje
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory nastgpnie sklada je gléwnemu

ksiggowemu,

§18
1. Przy rozliczeniu inwentaryzacji stosuje si¢ przepisy:

- Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Z 2009 Nr 152 poz. 1223
z pézn. zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansoéw publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z p6zn zm).

3. Do ujecia i rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych

z nich roszczen 1 naleznosci od os6b materialnie odpowiedzialnych, korzysta si¢ z kont




okreslonych w cytowanym powyzej Rozporzadzeniu Ministra Finanséw oraz z kont
okreslonych w zaktadowym planie kont.
Decyzje o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje Wojt. Skarbnik
Gminy zarzadza odpowiednie Kksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych powodujace
korekty stanéw ewidencyjnych.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystgpowac jako:
a) niedobory — gdy ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:
a) ubytki naturalne,
b) niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione.
Ujmowane w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé tego roku, na ktory
przypad! termin inwentaryzacji.
W odniesieniu do réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) stwierdzonych na
podobnych skladnikach majatkowych dopuszczalne jest dokonanie — na wniosek 0sob
odpowiedzialnych materialnie, komisji inwentaryzacyjnej albo z inicjatywy Skarbnika
Gminy lub Wojta — wzajemnych kompensat tych réznic, z tym zastrzezeniem,
ze kompensata objete zostana mniejsze ilosci kompensowanych niedoboréw 1 nadwyzek,
liczonych po nizszej cenie, stwierdzonych w tym samym spisie, u tej samej osoby
odpowiedzialnej materialnie i w tym samym spisie, u tej samej osoby odpowiedzialnej
materialnie 1 w tym samym polu spisowym; pozostale po kompensacie réznice ilosciowo
— wartosciowe sa przedmiotem odrgbnej weryfikacji, rozpatrzenia, wnioskéw, opinii
i decyzji Wojta.

Nie wolno kompensowa¢ niedoboréw z nadwyzkami w $rodkach trwatych.




