ZARZADZENIE NR 38b/2010
WOJTA GMINY SEAWNO
z dnia 30 wrzesnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji ustalajgcej tryb i zasady przeprowadzenia
inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Slawno.

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz. 694, z pézniejszymi zmianami ) zarzadza si¢ co nastepuje :

§1

Wprowadza sie instrukcje ustalajaca tryb 1 zasady przeprowadzania inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy Stawno, stanowiaca zalacznik Nr 1.
§2

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powolywana bgdzie komisja, w sklad ktore wehodzi¢
bedg osoby powolane na mocy osobnego Zarzadzenia Wojta.

2. Komisja moze dzieli¢ si¢ na zespoly spisowe, co najmniej 2 osobowe w celu dokonania
inwentaryzacji zgodnie z instrukcja ustalajaca tryb i zasady jej przeprowadzenia.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38b/2010
Wojta Gminy Stawno

z dnia 30 wrzesnia 2010 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenia jej wynikow reguluje
art. 26 i art, 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694, z pdzniejszymi zmianami ).

Zasady okreslone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie w Urzedzie Gminy Stawno.

§1

Celem inwentaryzacji jest ustalenie i sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow
na podstawie :

1) doprowadzenia danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym,
2) rozliczenia 0osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,
4) przeciwdzialania nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej.

§2
1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze :

- spisu z natury,

- uzyskania potwierdzenia sald,

- weryfikacji poprzez pordéwnanie danych z ksiag rachunkowych z dokumentami
zrodlowymi.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow :

gotowki w kasie, czekow, weksli 1 innych papierow wartosciowych,
srodkow trwatych wlasnych w eksploatacii,

pozostalych srodkéw trwatych,

materialow i towarow.

3. W drodze uzyskania przez kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald ustala si¢
stany nast¢gpujacych aktywow i pasywow :
- $srodkow pienigznych zgromadzonych na wszystkich rachunkach bankowych
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( krajowych, zagranicznych ),

- rozrachunkéw z odbiorcami 1 dostawcami.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan

naleznosci 1 zobowigzan :

- wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych nie prowadzacych ksiag

rachunkowych,

- naleznosci i zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
- naleznosci objetych powédztwem sadowym lub postegpowaniem egzekucyjnym.,
- naleznosci, ktorych koszty potwierdzenia przekroczylyby ich kwote,

- naleznosci z tytutu niedoboru.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje si¢ nastgpujace

aktywa i pasywa :

fundusze specjalne,

z ewidencji na kontach pozabilansowych.

Metody inwentaryzacji :

rzeczowe skladniki majatku znajdujace si¢ poza Urzedem (' w tym grunty ),

roszczenia z tytutu niedoborow i szkod oraz roszczenia sporne,
naleznosci podatkowe,
dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace

a) pelna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na
dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

b) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu
rzeczywistego czesci sktadnikow aktywow lub pasywow objetych spisem,

¢) uproszczona inwentaryzacja skladnikow majatkowych — polegajaca na poréwnaniu

zapisow w ksigdze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.

§3

Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okresla Wojt, stosujac nastgpujace zasady :

Lp. | Wyszczegolnienie aktywow i

pasywow

| Sposdb
inwentaryzacji

Czasookres,
czestotliwose,
uwarunkowania

Srodki pienigzne w kasie

( takze waluta obca )

spis z natury

ostatni dzien kazdego
roku

t2

Inwestycje rozpoczgte
( nie zakonczone )

| weryfikacja
dokumentow

ostatni dzien kazdego |
roku

LS

Srodki trwate
wtym :

- niedostepne ogladowi

spis z natury

weryfikacja

raz na 4 lata

J.W.




- znajdujace si¢ poza Urzedem dokumentow

wtym :

- grunty ]J.W. ]W.

Materiaty spis z natury ostatni dzien kazdego
roku — rozumiany
jako ,,ustawowe 105
dni”

- skfadniki objete ewidencja ilosciowo | spis z natury JoW.

- wartosciowa

Srodki pienigzne na rachunkach
| bankowych, naleznosci, zobowiazania,
pozyczki, kredyty, w tym :

- $rodki pieniezne zgromadzone na | potwierdzenie stanu | ostatni dzien kazdego

wszystkich rachunkach bankowych roku
| - naleznosci i zobowiazania sporne | weryfikacja AR%
watpliwe dokumentow
- naleznosci i zobowiazania publiczno | j.w. j-W.
— prawne
- naleznosci i zobowiazania wobec JoW. jw
pracownikow
Pozostate aktywa 1 pasywa weryfikacja ostatni dzien kazdego
dokumentow roku

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ rowniez w nastgpujacych przypadkach :

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

- na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktorych
nastapito naruszenie stanu majatku ( pozar, wlamanie, kradziez )

Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastgpuje na okres krotszy niz 35 dni
(urlop, choroba), a osoby przekazujace i przejmujace wyraza zgode na wspolna
odpowiedzialno$¢ za powierzone im skladniki majatku — przeprowadzenie inwentaryzacji
nie jest konieczne.

Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dzien miesiaca.

Dozwolone jest rtowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie i na inny
dzien niz koficzacy okres sprawozdawczy. pod warunkiem, ze ewidencja danych aktywow
lub pasywow umozliwi ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.




Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowa¢ fizycznie sktadniki majatkowe — zniszczone,
bezuzyteczne, aby unikna¢ zbednych zapisow.

Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowiazane sa osoby. ktore przedstawiaja
tabele 1,2,3.

Tabela 1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury.

L.p. | Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne
1. | Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu osoby materialnie
odpowiedzialne za
majatek
2. | Powolanie i przeszkolenie zespotow spisowych., przewodniczacy komisji
przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, formularzy, inwentaryzacyjnej
materialow koniecznych do spisu
3. | Przeprowadzenie spisu z natury zespoly spisowe
4. | Kontrola prawidlowosci spisu przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
5. | Wycena i ustalenie wartosci spisywanych skladnikow ksiegowos¢ budzetowa
| majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
6. | Wyjasnienie powstania roznic oraz postawienie wnioskow | przewodniczacy komisji
co do sposobu ich realizacji inwentaryzacyjnej
7. | Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w radca prawny
przypadku niedoborow
8. | Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w ksiggowos¢ budzetowa
sprawie rozliczenia roznic pod wzgledem formalnym 1
rachunkowym
9. | Uzyskanie zatwierdzonych wnioskow przez Wojta przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
10. | Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic ksiggowos¢ budzetowa

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

Ocena przydatnosci skladnikow majatkowych, postawienie
wnioskOw w sprawie zagospodarowania zapasow

| zbednych i nadmiernych oraz innych nieprawidlowosci w

| gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi

przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej




Tabela 2. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami.

L.p. | Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne

I. | Sporzadzenie i wyslanie do kontrahentow zawiadomien o | ksiggowos¢ budzetowa
wysokosci sald

2. | Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w ksiggowos¢ budzetowa
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow lub
| wyjasnienie rozbieznosci

Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie | ksiggowos$¢ budzetowa
w ksiggach rachunkowych

ad

Tabela 3. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanu ewidencyjnego.

| L.p. | Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne

1. | Ustalenie stanu ewidencyjnego i porownanie z ksiggowos¢ budzetowa
odpowiednimi dowodami

2. | Ustalenie nieprawidlowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie i | ksiggowos¢ budzetowa
ujecie w ksiggach rachunkowych

§4

1. Przewodniczacy komisji moze tworzy¢ zespoly spisowe. Zespol spisowy musi skladac si¢
z co najmniej dwoch osob.

2. Przewodniczacy komisji kieruje praca — przydziela zadania cztonkom komisji.

3. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

- stawianie wnioskdw w sprawie zmian lub uzupeinienie sktadow zespotéw spisowych,
czlonkow komisji,

- przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji ( zespolow spisowych ),

- kontrolowanie przebiegu spisow z natury,

- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i wnioskowanie w sprawie ich
rozliczenia,

- przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru
i szkdd zawinionych,

- stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasoéw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych.



4. Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy :

- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,
- terminowe przekazanie materialow ze spisu przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej

§5

. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatkowych polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilo$ci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub do oddzielnego protokotu.
Rzeczywista ilo$é z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Zespoty dokonujace liczenia, wazenia, pomiarow nie moga by¢ informowane o wielkosci
zapaséw wynikajacych z ewidencji.

4. Liczenia, wazenia — pomiaru dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za skladniki majatku lub osoby przez nia upowaznionej.

5. Po naniesieniu na arkusz spisowy ostatniej pozycji, umieszcza si¢ klauzulg ile pozycji
zawiera dany arkusz. Natomiast pozostale wolne pozycje nalezy skasowac.

6. Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w dwoch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiegowos$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢
osoby materialnie odpowiedzialne.

7. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu dla :

—
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- srodkow trwalych,
- pozostatych srodkow trwatych,
- materialow.

Ponadto wydziela si¢ arkusze spisowe dla obcych skiadnikow majatkowych oraz
materialow niepelnowartosciowych ( uszkodzonych, zepsutych, itp. )

8. Po zakonczeniu spisu, zespol spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie, ktére powinno zawierac :

- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisowych,
- informacje o wszelkich nieprawidlowosciach w gospodarce sktadnikami majatkowymi
( zabezpieczenie, magazynowanie, itp. )

§6

1. Po zakorniczeniu spisu z natury, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej niezwlocznie
przekazuje Skarbnikowi arkusze spisowe, z krotka informacja o zakonczeniu spisu 1
spostrzezeniami zespolow spisowych.

(]

. Skarbnik spisy z natury przekazuje do dziatu ksiggowosci.

. W dziale ksiggowosci arkusze spisowe uzupetnia si¢ przez wyceng ( ceny ewidencyjne ).

1l

4. Wycenione arkusze spisowe porownuje si¢ ze stanem ewidencyjnym w ksiggowosci i
dokonuje si¢ ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.



5. Ustalone roznice inwentaryzacyjne przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji celem ich
wyjasnienia.

6. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie z przeprowadzone]
inwentaryzacji — tacznie z wnioskami dotyczacymi réznic i przedklada Wojtowi.

7. Decyzje w sprawie réznic inwentaryzacyjnych ( wyjagnione, niewyjasnione — zawinione,
niezawinione ) podejmuje Wojt.

8. Ostateczne ustalenia — zgodne z decyzja Wojta, przewodniczacy komisji przekazuje
Skarbnikowi.

9. Skarbnik prowadzi ewidencje ksiegowa powstatych roznic inwentaryzacyjnych, zgodnie z
decyzja Wojta.

§7

1. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald z kontrahentami
przeprowadza pracownik dzialu ksiggowosci.

2. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na pisemnym
potwierdzeniu ich stanéw sald na koniec roku. Salda kont bankowych nalezy uzgadnia¢ na
biezaco.

3. Stany rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami uzgadnia si¢ co najmniej raz w roku na
dzien 31 grudnia, poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia salda.

§8

Zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci, dokumenty inwentaryzacyjne
przechowywane sa przez 5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po inwentaryzacji.



