Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 13/07
Woéjta Gminy Osie z dnia
28 marca 2007 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2002 r. Nr 76, poz.694 z pdzn. zm),
2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r.0 finansach publicznych (Dz.U.Nr 249, poz. 2104 z
pozn.zm.),

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

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30.12.1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych ( KST ) (Dz. U. Nr 112 poz.1317 z poézn.zm.)

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetow panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142 poz.
11020)

6. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz.U. z 1998 r Nr 21, p0z.94 z pézn.zm.)
7. Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7,
poz. 58).



CZESC 1 - ZASADY OGOLNE
§ 1.. 1. Na majatek gminy sktadaja si¢:

- $rodki trwale,

- pozostate srodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie),
- warto$ci niematerialne i prawne,

- inwestycje rozpoczgte

2. Srodki trwate wycenia si¢ wg zasad okreslonych w Polityce Rachunkowosci Urzedu Gminy
w Osiu zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, z tym ze $rodki trwale stanowiace
wlasno$¢ powiatu otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu wyceniane
sa w wartosci okre$lonej w decyzji.

3. Za s$rodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa, okreslaja
odrebne przepisy. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sig
grunty, budowle i1 budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w
wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych moze nastapi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

Zwigkszenie stanu S$rodkow trwatych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania z
inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

4. Umorzenie $rodkow trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okre§lonymi w
ustawie z dnia 20.11.1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
( Dz.U. Nr 95 , poz. 1101 ), a okreslone w przedziatach od - do wg $redniej stawki
zapisywane jest w ksiedze glownej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z
programu komputerowego. Grunty nie podlegaja umorzeniu. Ewidencja $rodkéw trwatych i
pozostalych srodkéw trwatych prowadzona jest systemie komputerowym z zachowaniem
wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej $rodkow trwatych.

5. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie- przedmioty) wycenia si¢ wg. cen
zakupu brutto (lacznie z podatkiem VAT).

6. Pozostate $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolna
granic¢ Srodka trwatego umarza si¢ w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu
przyjecia do uzywania.

7. Ewidencja ilosciowo — warto$ciowa nalezy obja¢ srodki trwate (wyposazenie, ktérych
dolna granice ustala si¢ w wysokosci 20% w stosunku do wartosci §rodkow trwatych
okreslonych odrgbnym rozporzadzeniem. Na dzien sporzadzania instrukcji dolna granica
srodka trwatego zgodnie z ustawa z dnia 20.11.1999 r. o zmianie ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych ( Dz.U. Nr 95 , poz. 1101 ), wynosi 3.500 zt —20% - 700,00
zt. Granica ta moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow .



8. Dla pozostatych $rodkow trwalych nie wymienionych w punkcie 5 i 6 prowadzona jest
ewidencja iloSciowa przez pracownika Referatu Finanséw i1 Rachunkowos$ci w programie
komputerowym.

Faktury 1 rachunki na podstawie ktorych dokonano zakupu s$rodkéow trwatych,
pozostatych $rodkow trwalych (wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i1 prawnych)
winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika i zawierajace klauzule ,,wpisano do

ewidencji iloSciowej - wartosciowej nr..... poz. ........ data......... podpis.......... oraz nazwisko i
imi¢ osoby materialnie odpowiedzialnej lub ujgto w ewidencji iloSciowej, nr......poz.
..... data......... podpis.......... oraz nazwisko i imi¢ osoby materialnie odpowiedzialne;.

CZESC I1 - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA

§ 2.1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz Gminy,
na ktorym rowniez ciazy obowiazek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku i
zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacj¢ 1 ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem. ( w Urze¢dzie Gminy — pracownicy Urzedu).

§ 3. 1. Pozostate $rodki trwale objete ewidencja ilosciowo - wartoSciowa wyposazenia
biurowego winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna 1 ujgte w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz nazwy referatu powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ skladnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji ilo§ciowo-
warto$ciowej) umieszcza si¢ w widocznym miejscu ( w formie wykazu) w kazdym referacie
(wzor zat. 3).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego  lub innego
moga nastapic¢ za wiedza:

- w  Urzedzie Gminy — Sekretarza Gminy lub osoby upowaznionej przez niego

( pracownika Referatu Organizacyjnego)

- pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje 1 ochrong.

Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ zgtoszone do Referatu Finanséw i Rachunkowosci
( w zakresie $rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych) na obowiazujacych
drukach szczegdtowo opisanych w tresci instrukcji. Natomiast zmiany dotyczace pozostatych
srodkow trwatych powinny by¢ zglaszane do Referatu Organizacyjnego. Obowiazek
dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na Sekretarzu Gminy.

§ 4. 1. Pracownikom Urzedu Gminy moze by¢ powierzony na podstawie dowodu ,,OT” lub
,»PT” sprz¢t biurowy do uzytku indywidualnego. Otrzymujac taki sprz¢t pracownik podpisuje
oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie 1 zobowiazuje si¢ do



jego zwrotu gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania ( zal. Nr 14 ) . Os$wiadczenia te
przechowuje si¢ w aktach osobowych .

2. Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowiazek okazania tego sprze¢tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

3. Obowiazkiem pracownikow, z ktorymi rozwiazywany jest stosunek pracy jest rozliczenie
si¢ z powierzonego majatku w drodze inwentaryzacji zdawczo - odbiorcze;..

§ 5. 1. Sekretarz Gminy powinien zachowa¢ taka form¢ nadzoru, ktora skutecznie stuzy
nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych wyposazenia przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych Sekretarz Gminy wystgpuje z wnioskiem do Skarbnika Gminy o
zabezpieczenie $rodkéw finansowych na wykonanie koniecznych prac w celu usunigcia
zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku witasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowiazany jest zglosi¢ fakt Sekretarzowi Gminy lub upowaznionemu przez
Sekretarza pracownikowi Refaratu Organizacyjnego.

§ 6. 1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu Urzedu Gminy lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
Sekretarz Gminy lub upowazniony przez niego pracownik Referatu Organizacyjnego
zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace
celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia 1 przedstawic
Wojtowi Gminy wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w
mysl przepisow Kodeksu Pracy.

§ 7. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow
dotyczacych zmian w stanie posiadania pozostalych $rodkéw trwalych ponosi pracownik
Wydziatu Organizacyjnego prowadzacy ich ewidencjg¢, a w zakresie zmian srodkow trwatych
odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy ich ewidencjg.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obciazaja pracownikow, ktdrzy
przeniesien takich dokonali.



§ 8. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia gminy powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

1. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiazkiem wyrdéwnania
szkody, przy czym jezeli warto$¢ jej przekracza wysokos$¢ trzykrotnych poborow
pracownika regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.

2. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w peinej wysokosci jezeli przekracza ona
warto$ci trzykrotnych poboréw w sytuacji gdy pracownik:

a/ dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit
szkodg zaktadowi.

b/ nie dopetit obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papierow warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a
takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobiste;.

¢/ spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach a i b jezeli byto ono
mu powierzono z obowiazkiem zwrotu.

CZESC III - INWENTARYZACJA

§ 9. Urzad Gminy w Osiu stosuje tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz
rozliczanie jej wynikéw , ktore zostaty okreslone w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 o
rachunkowosci  ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zniejszymi zmianami )., uzupeinione
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz ustaleniami wynikajacymi z obowiazujacej w
Urzgdzie Gminy Polityce Rachunkowosci.

§ 10. Celem inwentaryzacji jest ustalenie na okreslona datg rzeczywistego stanu sktadnikow
majatku 1 zobowigzan.
Wyniki inwentaryzacji powinny:
1) umozliwi¢ doprowadzanie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym;
2) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realno$¢ informacji ekonomicznych;
3) umozliwi¢ rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie;
4) zapewni¢ dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku na potrzeby
jednostki;
5) stworzy¢ warunki dla usprawnienia gospodarki majatkiem przez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom nieprawidlowosci i marnotrawstwa.

§ 11. 1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywoOw ustala si¢ w drodze:
a) spisu z natury;
b) uzyskania od kontrahentoéw pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji;



a)
b)

c)

3.
a)
b)

c)
d)

weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez pordwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

rzeczowych sktadnikéw majatku Urzedu Gminy (materiatéw, towardw i wyposazenia);
srodkow trwatych (z wylaczeniem trudnych ogladowi oraz gruntow);

maszyn i urzadzen objgtych inwestycjami rozpoczgtymi.

Spisem z natury obejmuje si¢ znajdujace si¢ na terenie Urzgdu Gminy sktadniki obce.

W drodze uzyskania od bankéw i kontrahentow pisemnego potwierdzenia

ustala si¢ stany nastgpujacych aktywow i pasywow:

krajowych i zagranicznych §rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych, kredytéw
bankowych, pozyczek, lokat;

zobowiagzan wynikajacych z wlasnych papieréw wartosciowych i weksli w walucie
polskiej i wydanych innym podmiotom gospodarczym;

nabytych papierow wartosciowych i udziatéw w obcych podmiotach w walutach obcych;
pozostatych rozrachunkow z dostawcami 1 odbiorcami.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacego z ksiag rachunkowych stan nalezno$ci
1 zobowiazan:

wobec 0s6b fizycznych, jezeli nie prowadza ksiag rachunkowych;

nalezno$ci spornych i watpliwych;

naleznosci i1 roszczen z tytutu niedoboréw;

sald zerowych;

naleznos$ci 1 zobowiazan z pracownikami.

Pozostale aktywa i1 pasywa powinny by¢ zweryfikowane droga analizy zapisow
ksiggowych 1 ich poréwnania z dokumentami, stanowiacymi podstawg zapisow.

§ 12. 1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana metoda:
1) pelnej inwentaryzacji okresowej,

2) pelnej inwentaryzacji ciaglej,

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagle;j.

2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja.

Metodg pelnej inwentaryzacji okresowej stosuje si¢ szczegdlnie w przypadku: zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie, zdarzen losowych
powodujacych koniecznos¢ ustalenia szkody oraz rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych.

3.Pelna inwentaryzacja ciagta polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegbdlnych sktadnikow aktywow 1 pasywow objetych inwentaryzacja, tak, aby w
wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich sktadnikow stanowiacych
catos¢ danych aktywow 1 pasywow

Metodg ta stosuje si¢ w odniesieniu do rzeczywistych sktadnikow majatku objetych
ewidencja ilosciowo-wartosciowa, gdyz umozliwia ona ustalenie na dzien dokonywania
spisu z natury dla kazdej inwentaryzowanej grupy sktadnikow majatku, ich ilosci i
wartos$ci, a tym samym ustalenie réznic ilo§ciowych i wartosciowych

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagla polega na ustaleniu w ciagu roku, w



dowolnym terminie, w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego czg¢sci sktadnikow
aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja.

§ 13. 1. Terminy, czgstotliwo$¢ 1 warianty inwentaryzacji dla Urzedu Gminy ustala Wo;t
Gminy na wniosek gtownego ksiggowego. Nadzwyczajne okolicznosci moga by¢ przyczyna
obowiazku przeprowadzenia inwentaryzacji w innych, odpowiednich do konkretnych

przypadkéow, terminach.

1. Sposob, termin 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji obowiazujace w Urzedzie Gminy

przedstawia ponizsza tabela:

L Rodzaj aktywow Sposob Termin
p: i pasywow inwentaryzacji i czgstotliwosé
I. Grunty i $rodki trwale poréwnanie danych z ksiag na ostatni dzien
trudno dostegpne ogladowi rachunkowych z odpowiednimi roku obrotowego.
dokumentami
2. Warto$ci niematerialne i poréwnanie danych z ksiag na ostatni dzien
prawne rachunkowych z odpowiednimi roku obrotowego.
dokumentami
3. Srodki pienigzne uzyskanie pisemnego potwierdzenia | na ostatni dzien roku obrotowego
zgromadzone na od banku prawidtowosci z mozliwoscia jej
rachunkach bankowych wykazanego salda przeprowadzenia w [V kwartale

roku obrotowego a konczac do
15 stycznia roku nastgpnego.

4. | Nalezno$ci i zobowigzania
wobec kontrahentow

uzyskanie pisemnego potwierdzenia
od kontrahenta prawidtowosci salda
wykazanego w ksiggach
rachunkowych

na ostatni dzien roku obrotowego
z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w IV kwartale
roku obrotowego a konczac do
15 stycznia roku nastgpnego.

5. Wrhasne sktadniki
majatkowe powierzone
kontrahentom

uzyskanie pisemnego potwierdzenia
prawidlowosci ich stanu
wykazanego w ksiegach
rachunkowych

na ostatni dzien roku obrotowego
z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w IV kwartale
roku obrotowego a konczac do
15 stycznia roku nastgpnego.

6. | Naleznosci i zobowiazania
wobec pracownikow

poréwnanie danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami

na ostatni dzien roku obrotowego
z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w IV kwartale
roku obrotowego a konczac do
15 stycznia roku nastgpnego.




7. | Naleznosci i zobowigzania
publiczno - prawne

poréwnanie danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami

na ostatni dzien roku obrotowego
z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w [V kwartale
roku obrotowego a konczac do
15 stycznia roku nastgpnego.

8. Naleznosci sporne i poréwnanie danych z ksiag na ostatni dzien roku obrotowego
watpliwe rachunkowych z odpowiednimi z mozliwoscia jej
dokumentami przeprowadzenia w IV kwartale
roku obrotowego a konczac do
15 stycznia roku nastgpnego.
9 Srodki trwate oraz spis z natury raz w ciagu 4 lat.

maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad
srodkow trwatych w
budowie znajdujacych sig
na terenie strzezonym

10. Pozyczki i1 kredyty

uzyskanie pisemnego potwierdzenia

wykazanego salda

na ostatni dzien roku
obrotowego.

11. | Pozostate aktywa i pasywa

poréwnanie danych z ksiag

na ostatni dzien roku

nie wymienione wyzej (np. rachunkowych z odpowiednimi obrotowego.
rozliczen dokumentami
migdzyokresowych
kosztoéw, kapitatow,
przychodéw przysztych

okresow, rezerw)

3. Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowa¢ fizyczne skladniki majatkowe bezuzyteczne w
Urzedzie Gminy (np. zepsute, uszkodzone, przeznaczone na zlom, przeznaczone na
zniszczenie). Likwidacji dokonuje komisja inwentaryzacyjna powotana przez Wojta Gminy
na wniosek Skarbnika Gminy dwa tygodnie przed rozpoczgciem inwentaryzacji w IV
kwartale kazdego roku obrotowego na podstawie protokotu sporzadzonego przez komisje
oceny likwidowanych sktadnikéw. Przewodniczacego komisji powoluje sig¢ sposrod
pracownikow petniacych stanowiska kierownicze. Liczbg cztonkéw komisji ustala si¢ w
zaleznosci od potrzeb, ale przy udziale co najmniej przedstawiciela wydziatu finansowego.
Whnioski komisji inwentaryzacyjnej podlegaja zaopiniowaniu przez Skarbnika Gminy, a
nastgpnie zatwierdzeniu przez Wojta Gminy. W przypadku zlomowania sprzgtu musi by¢
dostarczona faktura za ztom.

Po zaksiggowaniu protokotu z likwidacji 1 uzgodnieniu stanu rzeczywistego z ewidencja
ksiggowa komisja inwentaryzacyjna powolana na podstawie zarzadzenia wewngtrznego
Wojta Gminy przystepuje do czynnos$ci inwentaryzacyjnych.



§ 14. W sklad komisji inwentaryzacyjnej winny by¢ powotane osoby, ktére gwarantuja
wlasciwa jako$¢ oraz spetnienie podstawowych celow inwentaryzacji. Nie moga by¢
powotywane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane sktadniki, Skarbnik
Gminy oraz osoby prowadzace ich ewidencje¢ i rozliczenia. Osoby materialnie odpowiedzialne
zobowiazane sa do odpowiedniego przygotowania pol spisowych (uzupetienie dokumentacii,
wywieszek utatwiajacych identyfikacjg sktadnikow i postugiwanie si¢ jednolitym ich
nazewnictwem, ztozenia stosownych o§wiadczen wstepnych i1 koncowych, dokonania
uzgodnienia prowadzonej ewidencji ilosciowej z ewidencja ksiggowa, aktywnego
uczestnictwa w procesie przeprowadzania inwentaryzacji, dopilnowania jej poprawnosci oraz
prawidlowosci sporzadzania arkuszy spisowych, ustosunkowania si¢ do materiatow
inwentaryzacyjnych, a zwlaszcza do ustalonych r6znic inwentaryzacyjnych oraz ztozenia
odpowiednich wyjasnien z podaniem przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek).

§ 15. 1. Propozycje pelnego skitadu komisji inwentaryzacyjnej wraz z przewodniczacym
komisji inwentaryzacyjnej przedktada do akceptacji Wojtowi Skarbnik Gminy

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powota¢ zespoly spisowe
sposrod pracownikow.

3. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy;

1) stawianie wnioskow w sprawie w sprawie zmian i uzupeklnien w sktadzie zespolow
spisowych,

2) wyznaczanie spo$rod czlonkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w
szczegblnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane 1
czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sa aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) =zarzadzenia inwentaryzacji niektdérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcow Ilub rzeczoznawcoOw do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

—  spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

—  spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

—  przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtornych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym, wypeklionych przez
zespoly spisowe, arkuszy spisOw z natury i1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,



10) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

12) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej , nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnos$ci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 16. Spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego dokonuje
komisja inwentaryzacyjna, zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji, w obecnosci osob
odpowiedzialnych materialnie.

§ 17. Ustalenia rzeczywistego stanu z natury, w tym iloSci inwentaryzowanych sktadnikow,
dokonuja — w przypadku spisow z natury — komisja inwentaryzacyjna wspolnie z osobami
odpowiedzialnymi materialnie, w drodze dokladnego przeliczenia, przewazenia,
przemierzenia itp. inwentaryzowanych skladnikéw podlega wpisaniu do kolejnej pozycji
arkusza spisowego.

§ 18. W przypadku inwentaryzacji tzw. artykutow zwatowych, przestrzennych, cigzkich,
sypkich, substancji ptynnych itp., wystgpujacych w duzych ilosciach, komisja
inwentaryzacyjna dokonuje szacunku lub przyblizonych obmiaréw bryl, pryzm, zasobnikow,
zbiornikéw itp. oraz stosownych obliczen w wyniku zastosowania wzorow geometrycznych
lub fizycznych, jezeli jednostka miary danego artykulu jest jego waga (cigzar), wowczas
ustalone jednostki przestrzenne trzeba przeliczy¢ na wage mnozac je przez ich cigzary
wlasciwe. W przypadku istotnych odchylen migdzy tak ustalong ilo$cia z natury a stanem
ewidencyjnym na dzien spisu (przekraczajacych 8 %) nalezy przystapi¢ do ponownych
doktadniejszych pomiaréw lub dokona¢ przewazenia, przemierzenia czy tez przeliczenia; w
przypadku odchylen mieszczacych si¢ w powyzszym przedziale za rzeczywiste mozna
przyjac¢ stany ewidencyjne.

§ 19. Nadzor nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych sprawuje Skarbnik Gminy lub inni
wyznaczeni przez Wojta pracownicy.

§ 20. 1. Przed przystapieniem do rozpoczgcia spisOw z natury osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej os$wiadczenie
wstepne, stwierdzajace, ze inwentaryzowane skladniki zostaty poprawnie udokumentowane, a
wszystkie zwiazane z tym dokumenty zostaly przekazane do Referatu  Finanséw i
Rachunkowosci i ujgte do prowadzonej ewidencji ksiggowe;.

2. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢



przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisjg, wyznaczong przez kierownika
jednostki.

§ 21. Komisji inwentaryzacyjnej nalezy rowniez przedlozy¢ protokol (o$wiadczenie) o
uzgodnieniu ewidencji prowadzonej w okre§lonym polu spisowym z ewidencja ksiggowa
wedtug stanu na dzien spisu.

§ 22. Po zakonczeniu spisOw osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do zlozenia
komisji inwentaryzacyjnej os$wiadczen koncowych, obejmujacych ewentualnie oceng
przebiegu 1 jakos$ci dokonanego spisu oraz zawierajacych stwierdzenie, ze w zwiazku z
dokonanym spisem nie wnosza (lub wnosza) do treSci spisow 1 pracy komisji
inwentaryzacyjnej uwag, zastrzezen czy tez watpliwosci.

§ 23. Skfadniki nadmierne, zbgdne, a takze sktadniki obce znajdujace si¢ w ewidencji
pozabilansowej spisuje si¢ na odrgbnych arkuszach spisowych. Wszystkie sktadniki
majatkowe winny by¢ spisane wedtug osob materialnie odpowiedzialnych.

§ 24. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete S$cista kontrola 1 wydaje si¢
przewodniczacemu  komisji  inwentaryzacyjnej, po  uprzednim = ponumerowaniu
i zaparafowaniu przez Skarbnika Gminy, za pokwitowaniem, do pdzniejszego rozliczenia po
zakonczeniu spisow.

§ 25. W arkuszach spisowych komisja inwentaryzacyjna wpisuje istotne informacje, a

w szczegolnosci:

a) na kazdym arkuszu spisu: okreSlenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego oraz
rodzaju inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych,
komisji inwentaryzacyjnej oraz innych osob uczestniczacych przy spisie, dat¢ 1 godzing
rozpoczgcia oraz zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikow umozliwiajace ich identyfikacje,
ilosci poszczegdlnych sktadnikows;

c¢) adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono;

d) arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w dwoch egzemplarzach.

§ 26. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie lub przyjmowanie w
polu spisowym sktadnikéw majatkowych; jednakze w przypadkach szczegolnych
przewodniczacy komisji moze w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy zarzadzi¢ dokonanie
takich operacji; w sytuacji takiej nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich
sktadnikow w przypadku przyjec, najlepiej je przejsciowo zlozy¢ w wydzielonym miejscu, a
takze dokona¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne
rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych.

§ 27. Korekty btednych zapisow w arkuszach spisowych moga by¢ dokonywane przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej przez czytelne skreslenie, liczb lub wyrazow,
wpisanie kwoty lub tresci poprawnej, wpisanie daty dokonania poprawki oraz opatrzenie
podpisem poprawiajacego (a takze ewentualnego przedstawiciela osob odpowiedzialnych
materialnie).



§ 28. Po =zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej rozlicza si¢ z pobranych i nie zuzytych arkuszy spisOw z natury oraz
przekazuje kompletna dokumentacj¢ inwentaryzacyjna Skarbnikowi Gminy do wyceny i
ustalenia roznic inwentaryzacyjnych. Skarbnik Gminy zarzadza sporzadzenie zestawien
zbiorczych spisOw z natury lub zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

§ 29. W Referacie Finansow 1 Rachunkowosci nastgpuje pelna kontrola jakosci 1
poprawnosci dokumentacji przeprowadzonej inwentaryzacji, wycena arkuszy spisowych oraz
ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych zaréwno na podstawie otrzymanych od komisji
inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych, jak 1 otrzymanych potwierdzen sald oraz
przeprowadzonych poréwnan dokumentacji pozostatych aktywow 1 pasywow z ich ewidencja
ksiggowa, objetych specjalnymi protokotami inwentaryzacji sktadnikow nie ujgtych w spisach
Z natury.

§ 30. Wyniki rozliczenia inwentaryzacji z wyeksponowaniem rdéznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa ponownie przez Skarbnika Gminy przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia ich weryfikacji m.in. na podstawie wyjasnien
sktadanych na Zadanie komisji inwentaryzacyjnej przez osoby odpowiedzialne materialnie,
gléwnych uzytkownikow, a w odniesieniu do rdéznic w zakresie rozrachunkow oraz
pozostatych pasywow 1 aktywdéw nie inwentaryzowanych w drodze spisOw z natury — przez
pracownikow ksiggowosci, radcg prawnego lub innych pracownikéw merytorycznych.
Komisja inwentaryzacyjna zobowiazana jest opracowac protokot weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych oraz sformulowac stosowne wnioski dotyczace sposobu ich rozliczenia.

§ 31. W odniesieniu do roéznic 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 rdznic, z tym zastrzezeniem, ze kompensata objgte
zostana mniejsze ilosci kompensowanych niedoborow i nadwyzek, liczonych po nizszej
cenie, stwierdzonych w tym samym spisie, u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie i w
tym samym polu spisowym; pozostale po kompensacie réznic ilosciowo — wartosciowe 1
warto$ciowe sa przedmiotem odrgbnej weryfikacji, rozpatrzenia, wnioskoéw, opinii 1 decyzji
Wojta.
Nie wolno kompensowaé niedoboréw z nadwyzkami w $rodkach trwatych.

§ 32. Decyzje o sposobie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych podejmuje Wojt. Skarbnik
Gminy zarzadza odpowiednie ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych powodujace korekty
stanow ewidencyjnych.
Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpowac jako:
a) niedobory — gdy stan 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.



§ 33. Uymowane w toku inwentaryzacji rdéznice mig¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ tego roku, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji.

§ 34. Wzory niezbednych drukéw stanowia zalaczniki do niniejszej instrukeji:

1) zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie przeprowadzenia spisu z natury (zalacznik nr 1);

2) plan inwentaryzacji (zalacznik nr 2);

3) arkusze spisowe (zatacznik nr 3);

4) oswiadczenia wstgpne 0sOb materialnie odpowiedzialnych (zatacznik nr 4);

5) oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob materialnie odpowiedzialnych

(zatacznik nr 5);

6) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (zalacznik nr 6);

7) zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 7);

8) protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 8);

9) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych
(zalacznik nr 9);

10) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji srodkow trwatych (zatacznik nr 10);

11) protokot z przeprowadzonej weryfikacji inwestycji (zatacznik nr 11);

12) protokot z przeprowadzonej weryfikacji sald aktywow i pasywow(zatacznik nr 12);

13) protokét zdawcezo — odbiorczy stanu kasy znakéw skarbowych (zatacznik nr 13);

14) protokot zdawczo — odbiorczy stanu kasy §rodkdéw pienigznych (zatacznik nr 14);

15) o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej (zatacznik nr 15);

16) potwierdzenie sald naleznosci (zalacznik nr 16);

(podpis Wojta Gminy)
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