Zarzadzenie Nr 146/2014
Wojta Gminy Stezyca
z dnia 31 grudnia 2014 r.

W sprawie stosowania instrukcji inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Stezycy.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.-z 2013 r.
poz. 330 z pdzn. zm.), Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289)
zarzadzam, co nastepuje :

§1

Wprowadzam instrukcje¢ dotyczaca inwentaryzacji w Urzedzie Gminy okres$lajgcg zasady, cel
oraz sposob przeprowadzania inwentaryzacji.

§2

Zobowigzuje wszystkie stuzby, kazda w swoim zakresie do wykonywania obowigzkow
wynikajacych z postanowien instrukcji.

§3

.Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2010 Wéjta Gminy St¢zyca z dnia 4 lutego 2010r. w sprawie
stosowania instrukcji inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy w Stezycy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Stezyca Nr 146/2014
z dnia 31 grudnia 2014 roku

INSTRUKCIJA
dotyczgca inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy w Stezycy

§1
Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013r. poz. 330 z
pézn. zm.),

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2013r.
poz. 289).

§2

1. Inwentaryzacja stanowi element kontroli zarzadczej zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z p6zn. zm.).
2. Celem inwentaryzacji jest:
1) wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow w drodze:
a) spisu z natury,
b) pisemnego potwierdzenia sald,
c) weryfikacji danych ewidencji ksiegowej z odpowiednimi dokumentami,

2) poréwnanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow ze stanem wynikajgcym z
ksigg rachunkowych, a takze ustalenie i wyjasnienie ewentualnych réznic
(niedoborow i nadwyzek),

3) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym poprzez rozliczenie niedoboréw i nadwyzek,

4) rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonanie oceny przydatnosci poszczegdlnych sktadnikéw majgtku, co pozwoli

dokona¢ potencjalnych odpisow.



3. Do podstawowych zasad inwentaryzacji zalicza sie:

1) zasada uniwersalizmu — polega na dobraniu do zespolow spisowych oséb z
doswiadczeniem i znajomoscig specyfiki obszaru objetego spisem,

2) zasada terminowosci i czestotliwosci — polega na przeprowadzeniu inwentaryzacji
zgodnie z przyjetym planem i czestotliwoscig wymagang przepisami ustawy o
rachunkowosci,

3) zasada ekonomii — stosowanie tej zasady ma na celu minimalizowanie czasu
trwania inwentaryzacji,

4) zasada doktadnosci — polega na doktadnym pomiarze, identyfikacji aktywa co do
nazwy, symbolu, ceny czy wartosci,

5) zasada kolejnych czynnosci — polega na okresleniu kolejnosci prac w czasie
inwentaryzacji, co usprawnia spis z natury i przyczynia sie do skrdcenia czasu
jego trwania,

6) zasada ograniczonego =zaufania — powinna obowigzywaé w stosunku do
wszystkich oséb materialnie odpowiedzialnych, w szczegdlnosci wobec nowo
przyjetych pracownikow,

7) zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialnej — nieobecno$é osoby
materialnie odpowiedzialnej podczas prowadzonego spisu uniemozliwia
rozliczenie tej osoby z powierzonego majatku,

8) zasada zaskoczenia — polega na zarzadzeniu przeprowadzenia inwentaryzacji w
momencie nieoczekiwanym,

9) zasada kompletnosci i kompleksowosci — polega na objeciu inwentaryzacja
wszystkich skladnikéw majgtkowych zaréwno objetych ewidencjg bilansows, jak

1 nieobjetych ewidencja, a bedgcych na stanie urzedu.

4. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wojt.

1.

§3

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w drodze:

1) spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) uzgodnienia sald, uzyskania od kontrahentéw i bankéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanych w ksiggach rachunkowych urzgdu stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic,

3) weryfikacji sald, poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami.



2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1) aktywow pienieznych (za wyjatkiem srodkow na rachunkach bankowych),
2) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego,
3) S$rodkéw trwalych (za wyjatkiem gruntéw i srodkéw trudno dostepnych ogladowi)

4) maszyn i urzadzen w ramach srodkow trwatych w budowie.

3. Metodg¢ uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

1)
2)

3)

srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty, kredyty i pozyczki,
naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec
pracownikow i z tytuléw publiczno-prawnych,

powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majgtkowe.

4. Metodg weryfikacji przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

gruntéw i srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
wartosci niematerialnych i prawnych,

naleznosci spornych i watpliwych,

rozrachunkéw z pracownikami,

naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,

rozliczen miedzyokresowych kosztow,

funduszy, rezerw i przychodéw przysztych okresow,

innych aktywoéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

5. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujgce si¢ w urzedzie

obce skladniki aktywow.

§ 4

1. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji okresla Wojt na wniosek skarbnika gminy.

Osobg odpowiedzialng za przygotowanie planu inwentaryzacji jest pracownik ds.

inwentaryzacji.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wojt.

3. Ustala si¢ nastepujace czgstotliwosci inwentaryzacji dla urzedu:

1

2)

3)
4)

gruntow i srodk6éw trwatych trudno dostgpnych ogladowi — na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego,

srodkow trwalych, pozostalych s$rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wechodzgcych w sktad $rodkéw trwatych w budowie — na terenie strzezonym raz w
ciggu 4 lat,

warto$ci niematerialnych i prawnych — na ostatni dzief kazdego roku obrotowego,

srodkéw pienigznych — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,



5) zapaséw materialdéw odpisanych w koszty w momencie ich zakupu — na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego,
6) pozostatych aktywow i pasywow — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
7) obce srodki trwale - na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
4. Dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenie inwentaryzacji jest protokol.

5. Terenem strzezonym dla celéw inwentaryzacji sg budynki urzedu i gminy.

§5
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ okresowo zgodnie z planem inwentaryzacji lub doraznie
w nastepujacych przypadkach:
- nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
- nadzien zmian organizacyjnych,
- na dzien, w ktérym wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktérych nastapito

naruszenie sktadnikoéw majatku (np. pozar, wltamanie, itp.).

§6

1. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majgtku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi osdb wspotodpowiedzialnych, objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

2. W jednym terminie muszg by¢ spisane réwniez takie same sktadniki majatku powierzone
ré6znym osobom lub zespolom oséb materialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujgce sie
w potozonych blisko siebie komorkach organizacyjnych.
W przypadku niemoznosci dokonania takiego spisu w tym samym terminie nalezy
stworzy¢ warunku wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikéw majgtku pomiedzy
tymi komdrkami. _

3. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy zlikwidowaé fizycznie sktadniki

majatkowe zniszczone i bezuzyteczne w jednostce.

§7
Komisje¢ inwentaryzacyjng powotuje wojt gminy w skladzie, co najmniej 2 0s6b w przypadku

inwentaryzacji okresowej oraz 3 0sob w przypadku inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej.



§8

Osobami odpowiedzialnymi za wykonanie czynnosci skladajgcych si¢ na inwentaryzacje

metoda spisu z natury s3:

)
2)

3)
4)

3)

Wojt — powolanie komisji inwentaryzacyjne;j,

Inspektor ds. inwentaryzacji — przeszkolenie czlonkow zespoldow spisowych
potwierdzone protokotem,

Zespoty spisowe — przeprowadzenie spisu z natury,

Inspektor ds. inwentaryzacji — wycena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikow
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych w stosunku do stanu ksiegowego,

Wojt — decyzja w sprawie sposobu rozliczenia réznic.

§9

Nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji nadzor sprawuje przewodniczacy komisji

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

przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjne oraz zespotow spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majgtku oraz dopingowanie ich wykonanie w wiasciwym terminie,
prowadzenie rozliczenia zespoldow spisowych z arkuszy spisowych z natury
stanowigcych druki $cistego zarachowania,

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

kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spiséw z natury,

kontrolowanie pod wzgledem 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 wnioskéw o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedobor6éw i szkdd zawinionych.

§ 10

. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za jako$¢ i stan sktadnikéw

majatku objetych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie

stwierdzajgce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu



inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete w ewidencji ilosciowo - wartosciowej
oraz przekazane do dziatu ksiggowosci.
2. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie

sktadnikéw majatkowych.

§11

1. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
rubryk ,.cena” i ,,warto$¢” oraz podpisujg arkusze i przedktadaja do podpisu we
wilasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

2. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci sg
dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypelnione w sposoéb przewidziany dla tych
dowodéw. Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, itp.,
niedozwolone tez sg poprawki. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawié przez skreslenie
nieprawidlowego zapisu iwpisywanie prawidlowego powyzej lub obok, oraz
umieszczenie podpisu czlonka zespolu spisowego 1 osoby materialnie
odpowiedzialne;.

3. Dokonywanie poprawek winno znalez¢é swoje odbicie w sprawozdaniu opisowym z
przebiegu inwentaryzacji, w ktérym nalezy zamiesci¢ uwage odnosnie dokonywanej

poprawki: pozycja spisowa, powod dokonania poprawki, przez kogo.

§ 12
Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy poda¢ klauzule o
nastepujacej tresci ,,Spis zakonczono na pozycji ..... strona .......... ”. Natomiast pozostale

wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

§ 13
1. Arkusze spisowe s3a drukami $cistego zarachowania, ktére po uprzednim
ponumerowaniu i zaparafowaniu wydawane sa przewodniczgcemu Kkomisji
inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem, do pdzniejszego rozliczenia po zakonczeniu
SpisSOw.
2. Arkusze spisowe z natury nalezy sporzadzaé w dwoéch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo — odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat

otrzymuje ksiggowos¢, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.



§ 14
1. Na oddzielnych arkuszach nalezy dokonywac spisu:
1) $rodkéw trwatych,
2) pozostatych srodkow trwatych,
3) materiatoéw.
2. W ramach wymienionych grup na oddzielnych arkuszach wydziela sie:
1) skladniki majatkowe obce,
2) sktadniki majatkowe niepelnowartosciowe.
3. Na jednym arkuszu nie wolno spisywaé sktadnikéw majgtkowych powierzonych

réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

§ 15
Po zakonczeniu spisu Komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie opisowe
zawierajace:
1) Rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
2) Informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w
gospodarce podlegajacymi spisowi skladnikami majgtkowymi (w zakresie

zabezpieczenia, magazynowania, itp.).

§ 16
Przekazywanie arkuszy spisu z natury i innych materialéw 2z inwentaryzacji nastepuje
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktoéry nastepnie sklada je gléwnemu

ksiggowemu.

§ 17
1. Przy rozliczeniu inwentaryzacji stosuje sie przepisy:

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pdzn.
zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2013r. poz. 289).



. Do ujecia i rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajgcych
z nich roszczen i naleznosci od os6b materialnie odpowiedzialnych, korzysta sie¢ z kont
okreslonych w cytowanym powyzej Rozporzadzeniu Ministra Finanséw oraz z kont
okreslonych w zakladowym planie kont.
. Decyzje o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje Wojt. Skarbnik
Gminy zarzadza odpowiednie ksieggowanie réznic inwentaryzacyjnych powodujgce
korekty stanow ewidencyjnych.

Roznice inwentaryzacyjne mogg wystepowaé jako:
1) niedobory — gdy ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2) 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 réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ tego roku, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji.
. W odniesieniu do réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) stwierdzonych na
podobnych sktadnikach 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 kompensatg objete zostang mniejsze ilosci kompensowanych niedoboréw i 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 i w tym samym polu spisowym; pozostate po kompensacie réznice ilosciowo
— wartosciowe sg przedmiotem odrgbnej weryfikacji, rozpatrzenia, wnioskéw, opinii
i decyzji Wojta.
Nie wolno kompensowaé niedoboréw z nadwyzkami w $rodkach trwatych.

§18

1. Inwentaryzacje aktywoéw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury, na

druku protokotu.
2. Sktad zespolu spisowego okresla Wojt.
3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,
2) przy zmianie kasjera

3) winnych przypadkach przewidzianych prawem



. Inwentaryzacja kasy moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzjg Wojta oraz w sytuacjach losowych.
. Przed rozpoczeciem spis6w z natury zespol spisowy pobiera od oséb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majgtku i ujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych.
. Rozchdd gotdwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a
takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy,
ktéry obcigza kasjera.
. Gotdéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§ 19
. Inwentaryzacja przeprowadzona metoda uzgadniania sald polega na wystaniu przez
pracownikéw Wydziatu Finansowego do kontrahentéw zawiadomien o istniejagcych w
ksiegach rachunkowych urzgdu saldach. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie¢ w
trzech egzemplarzach, z czego dwa wysytane sg do kontrahenta w celu uzyskania
potwierdzenia na jednym z nich, a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jako dowod
kompletnosci inwentaryzacji.
. Potwierdzenie salda moze odby¢ sie réwniez w drodze potwierdzenia droga
internetows.
. W przypadku braku potwierdzenia salda inwentaryzacje stanu aktywow nalezy

dokona¢ drogg weryfikacji.

§ 20

. Weryfikacja przeprowadzona jest przez pracownikéw Wydziatu Finansowego z
udziatem os6b odpowiedzialnych merytorycznie. Potwierdzeniem przeprowadzenia
weryfikacji jest protokoét z weryfikacji sald, ktorego wzor stanowi zalgcznik Nr 1.

. Po zakonczeniu inwentaryzacji drogg weryfikacji nalezy sporzadzié zbiorczy protokot
z inwentaryzowanych tg droga sktadnikéw aktywoéw i pasywow, ktdrego wzor stanowi

zalacznik Nr 2.



