Zarzadzenia Nr 104/2010
Wojta Gminy Dzikowiec
z dnia 6 grudnia 2010 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukeji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy
Dzikowiec.

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (j.t. Dz.U.
7 2009 1. Nt 152,poz 1223 7z p6zn. Zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam instrukcje inwentaryzacyjng Urzedu Gminy Dzikowiec stanowigcg
zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 8/2005 Wdjta Gminy Dzikowiec z dnia 1 luty 2005 r.

w  sprawie zatwierdzenia instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy
Dzikowiec.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,




Zalgeznik Nr 1do Zarzadzenia
Nr 104/2010 Wéjta Gminy Dzikowiec
z dnia 6 grudnia 2010 v,

Instrukcja Inwentaryzacyjna

Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikéw reguluje
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 152 poz, 1223 rozdz. 3
art, 26127z 2009 r.)

§1
1. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:
¢ doprowadzenie do danych wynikajacych z ksiag rachunkowych
o zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci
wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych,
e rozliczenic os6b materialnie odpowiedzialnych (wspélodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,
e dokonanie oceny gospodarczej, przydatnoéei skladnikéw majatku,
o przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowe)j zakladu.
Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Kierownik
jednostki.

§2
1. Rzeczywisty stan aklywow i pasywow jednostki zakladu ustala si¢ w drodze:
s spisu z natury,
e uzyskanic od kontrahentéw pisemmnego potwierdzenia standéw na dzien
inwentaryzacii,
o weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
o gotowki w kasie;
a) czekow, weksli, obligacii,
b)  zagranicznych $rodkow pienigznych.
e srodkow trwalych , z wyjatkiem gruntéw oraz srodkdw do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,
e wyposazenia,
e materialow,
o materialéw, maszyn i urzadzeh na cele inwestycyjne, nie przekazanych
wykonawcom,
3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujacych aktywow i pasywow:
e krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,
kredytow bankowych, pozyczek, lokat,
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» zobowiazain wynikajacych z wlasnych papierow wartosciowych i weksli
w walucie polskiej, wydanych innym podmiotom gospodarczym,
e rozrachunkéw z innymi jednostkami (ZUS itp.),
e naleznodci i zobowigzan pomiedzy podmiotami gospodarczymi,
e pozostalych rozrachunkdw z odbiorcami i dostawcami.
4. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych podmiotu
gospodarczego, stan naleznosci i zobowigzan:
e wobec 0séb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych nie prowadzacych
ksiag rachunkowych,
¢ uregulowanych do dnia sporzadzania bilansu,
o nic przekraczajacych wartosci dolnej granicy zaliczenia rzeczowych
skladnikow majatkowych do srodkéw trwalych,
e naleznosci z tyt. niedoborow.
5. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sig:
o grunty i $rodki trwale, do ktérych dostep jest utrudniony,
e wartodci niematerialne  prawne ,
¢ naleznodci sporne i watpliwe,
naleznoéci i zobowigzania pracownikow,
fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okresow,
zobowigzania z tyt. dostaw niefakturowanych,
roszczenia z tyt. niedoborow i szkéd oraz roszczenia sporne,
rozpoczete inwestycje i remonty ,
naleznosci i zobowigzania wobec organow podatkowych,
inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald

3
1. Metody inwentaryzacji: :

 pelna inwentaryzacja okresowa, podlegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
na dzieti inwentaryzaciji, wszystkich skladnikoéw aktywow 1 pasywow,

¢ wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustalaniu  stanu
rzeczywistego czedei skladnikow aktywow lub pasywow objetych spisem,

o uproszczona inwentaryzacja skladnikéw  majatkowych, polegajaca na
poréwhanin zapiséw w ksigdze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.

§ 4
1. Terminy i czestotliwodé spiséw okresla Wojt Gminy. Projekt planu inwentaryzacji
opracowuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.
2. Oprécz planowanych, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg skladnikow majatkowych
w przypadku:

s na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

e na dzieh zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,

e na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktérych nastapilo naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych (pozar, wlamanie,
itp.)

Jezeli zmiana osoby materialnic odpowiedzialnej nastgpuje na okres krotszy niz 35 dni
(urlopy, choroba), a osoby przekazujace i przejmujace wyrazg zgode na wspodlng
odpowiedzialno$é za powierzone im skladniki majatku - przeprowadzenie inwentaryzacji nie
jest konieczne.




3. Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wg. stanu na ostatni dzien miesiaca.
Dozwolone jest rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w innym ferminie
umozliwiajacym ustalenie stanu aktywow i pasywow na inny dzien niz konczacy
okres sprawozdawczy, pod warunkiem, ze ewidencja danych aktywéw lub pasywow
umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

4, Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0s6b wspdt-
odpowiedzialnych, objgte zostaly spisem z natury w jednym terminie. W jednym
terminie maja by¢ spisane réwniez takie skladniki majatku powierzone réznym
osobom lub zespolom 0s6b materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace sig
w polozonych blisko siebie komérek organizacyjnych podmiotu gospodarczego, chyba
ze zostang stworzone warunki wykluczajace samowolne przesuwanie skladnikow
majatku. Przed inwentaryzacjq nalezy zlikwidowa¢ fizyczne skiadniki majatkowe
zniszczone, bezuzyteczne itp.

§5

1. Wo6jt Gminy powoluje komisje inwentaryzacyjna, na czele, ktorej stoi
przewodniczacy.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe.
Zespol spisowy musi skladaé si¢ co najmniej z dwoch oséb, przy czym nie moga to
by¢ osoby odpowiedzialne za spisane skladniki majatku. Sklad zespoléw spisowych
ustala na wniosek przewodniczacego komisji - Wojt Gminy.

3. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

e stawianic wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej
i zespoléw spisowych oraz w sprawic zmian lub uzupetnien w ich skladzie,

e wyznaczenic sposréd czlonkoéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz
ustalenie zakresu czynnosei dla cztonkdw komisji,

o przeprowadzenie szkolef czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldw
spisowych,

s organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienigznych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie wykonania ich we
wlasciwym terminie, do prac tych nalezy w szczeg6lnosei sprawdzenie czy:

a) $rodki trwate sg oznakowane,

b) materialy podstawowe, materialy pomocnicze na skiadzie zostaly
poukiadane w sposob umozliwiajacy latwy dostgp oraz tatwe i szybkie
ich przeliczenie lub przewazenie,

e prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych z natury, stanowiacych druki
Scistego zarachowania,
s stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

¢) powolanie fachowcéw lub rzeczoznawcoéw do ustalenia stanow
faktycznych skladnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie
obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb uproszczony, polegajacy na
zastgpieniu:

-spisu z natury - pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktyeznym,
_spisu z natury - pordwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacja,




o kontrolowanie przebiegu spiséw z natury

o kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypelnionych
spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji

e dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych  r6éznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie

e ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych 1 postawienie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia

e przygotowanie wnioskéw wszezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych

o stawianic wnioskéw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych

4, Do obowigzkéw zespolu spisowego nalezy:

e przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym

e zorganizowanie pracy tak, aby normalna dzialalnos¢ inwentaryzowanej
komorki nie doznala zakiocen

e wlasciwe zabezpieczenie magazyndw i skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych skladnikow,

e terminowe przekazanie przewodniczacemu komuisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacjii oraz informacji o stwierdzonych w  toku
inwentaryzacji nieprawidiowosciach.

§o
Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisantu ich do arkusza spisu z natury,
Rzeczywista ilo$¢ rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienigznych skladnikow
majatku przechowywanych w opakowaniach moze by¢ okreslony przez przeliczenie
opakowar i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢
w stanie nienaruszonym. Inwentaryzacja materialéw luzem winna  by¢
przeprowadzona przy stanie zerowym. Jezeli nie jest mozliwe, inwentaryzacj¢ danych
skladnikow przeprowadza sig sposobem obmiaru i przewazenia,
Na podstawie obliczen technicznych mozna okresla¢ stany materialow w zwalach
takich jak: wegiel, koks, zwir, pospotka, tarcica,
Przed przystapieniem do spisu osoba odpowiedzialna za calosé i stan skiadnikéw
sktada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie, Ze wszystkie zrealizowane
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete
w ewidencji ilosciowej i przekazane do dzialu ksiggowosci,
Zespoly spisowe dokonujace spis nie mogg by¢ informowane o wielkosci zapasow
wynikajacych z ewidencji,
Wpis do arkuszu spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidiowosci wpisu,
Jezeli w spisie z natary nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnoscei innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony, przez co najmniej 3-osobowgq komisje wyznaczona przez Wojta
Gminy.
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Podlegajace spisowi z natury skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakoficzenia
spisu wydawane Iub przyjmowane.
Wyniki splsu z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych nalezy umiescié na
arkuszach splsu z natury. Zespoly wypelniaja wszystkle wiersze rubryki z wyjatkiem
rubryk ,,cena” i ,,warto$¢” oraz podpisujg arkusze i przedkladaja osobie materialnie
0dpow1edzmlnej do podpisania. Arkusze spisowe muszg by wypelmone w Sposob
przewidziany dla dowodéw ksiggowych...Niedopuszczalne jest mazanie, poprawianie.
Niewlasciwe zapisy nalezy pizekieshc i umiesci¢ podpis czionka i osoby materialnie
odpowiedzialnej. Pod ostatnig pozycja na arkuszu nalezy umiesci¢ klauzulg ,,Niniejszy
arkusz zawiera pozycje od 1 do...”. Pozostale skasowac.
Arkusze spisu sporzgdza si¢ w 2 —ch egzemplarzach a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢é,  kopig osoba
materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

o srodkéw trwalych

¢ skladniki majatkowe obce

e materialy i skladniki majatkowe whasne

e skiadniki majatkowe niepelnowarto§ciowe, zniszczone itp.
Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegdlowe okredlenia z indekséw materialowych w razie ich braku oznaczen
wzywanych w kmqgowosct
Po zakoticzeniu spisu z natury zespél spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyinej sprawozdanie zawierajace:

e Rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

o Informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach.

87
Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajg
pracownicy dzialu finansowo-ksiggowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych
w ewidencji ksieggowej.
Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznoscei i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu z kontrahentami
i ujeciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia,
Uzgodnienie stanéw $rodkdw pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadza
pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pienigznego.
Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznoscei i zobowigzan
uzgadnia si¢ poprzez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji
skladajacej sie na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.

§8

Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujgtych na arkuszach spisu z natury
dokonujg pracownicy pionu ksiggowego.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych faktycznych ilodci przez stosowana
w ksiegowodci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu ich wartosci.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych skladnikéw i pienigznych skiadnikow majatku
nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie ze stanem wynikajacym
z ewidencji ksiggowe;.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych nalezy:




o zakwalifikowanie réznic i przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego,
postawienie wniosku w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych nalezy do
komisji inwentaryzacyingj,

e ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych,

e w przypadku wystapienia rdznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory
moga byé kompensowane tylko wiedy, gdy odpowiadajg réwnoczesnie
nastepujgee warunki:

a) zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

c) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych.

d) kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwalych i wyposazenia
w uzytkowaniu.

§9
Termin i czestotliwodé inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli zostanie
przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacja:

e S$rodkdw pienicznych (pienieznych wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych) akcji, obligacji, bonéw i innych papieréw wartosciowych,

o s$rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznodei,
pozyczek, zobowigzan,

e zapasu materialow, towaréw i pélproduktéw znajdujacych si¢ na terenie
sttzezonym i objetych ewidencjg ilosciowo — wartosciowa raz na koniec
kazdego roku kalendarzowego,

o $rodkoéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych znajdujacym sig na terenie
strzezonym raz na 4 lata,

§ 10
Przy rozliczaniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow, szkoéd
i nadwyzek, obowigzuja przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci.

§11
Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od momentu
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.




