Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 92/2020
Wéjta Gminy liéw
z dnia 30 listopada 2020 r.
INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Rozdziat 1
Zasady ogolne

Instrukcja  inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody

przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywéw w Urzedzie Gminy It6w.

1.

Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego

majgtku i zobowigzan na okreSlony dzien, skonfrontowanie go ze stanem

ksiggowym, wyjasnienie réznic i1 doprowadzenie danych ewidencji
ksiegowej do zgodnosci z realiami.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywéw i pasywéw

1 na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych =z ksigg rachunkowych
do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie
realnosci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie o0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone
im mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatku,

d) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej
jednostki.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzyskanie od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien
inwentaryzacji,

c¢) weryfikacji prawidlowosci stané6w wynikajacych z ksigg rachunkowych
przez porownanie ich z odpowiednimi dokumentami.

Inwentaryzacje aktywoéw i pasywéw w jednostce przeprowadza sie

w nastepujgcych terminach:

a) na ostatni dzien roku obrotowego — $rodki pieni¢zne w gotéwcee, a wiec
z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, akcje, obligacje
itp. zapasy materiatéw, ktore odpisano w koszty w momencie ich zakupu,

b) ostatni dzien roku obrotowego — metod¢ potwierdzania sald:

— $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
— naleznosci i zobowigzania,
—~  kredytdéw i pozyczek,



¢) na ostatni dzien roku obrotowego — metodg weryfikacji:
— naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,
— nalezZnosci i zobowigzania z tytutéw publiczno-prawnych,
— grunty,
— Srodki trwate trudno dostgpne (podziemne urzadzenia sieciowe —
wodociggowe i kanalizacyjne),
— wartosci niematerialne i prawne, licencje,
— Srodki trwate w budowie (inwestycje),
— fundusze.

d) raz w ciggu dwoch lat — zapasy materiatow, towaréw, pod warunkiem, ze
prowadzi sig¢ dla nich ewidencje ilosciowo-warto$ciowq i znajduje sie na
terenie strzezonym, przez ktére rozumie si¢ ogrodzenie, magazyny itp.
wg stanu na ostatni dzien roku obrotowego,

e) Srodki trwale — raz w ciagu 4 lat wg stanu na ostatni dzien roku
obrotowego,

f) na dzien zakonczenia dziatalnosci w odniesieniu do wszystkich aktywow
i pasywow,

g) w przypadku polgczenia lub podzialu jednostki do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,

h) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy
obcigzonych  odpowiedzialno$cia  materialng w  odniesieniu
do wybranych sktadnikéw aktywow i pasywow,

i) w razie powstania szkody lub okolicznodci nadzwyczajnych
w odniesieniu do wybranych sktadnikéw aktywdw i pasywow.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wéjt Gminy.

Nie moze by¢ nim glowny ksiegowy lub inny pracownik dzialu finansowo-

ksiggowego.

Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje Wojt Gminy w skiadzie co najmniej

trzech oséb.

Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

nalezy:

a) organizacyjne przygotowanie spisu,

b) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyijnej

¢) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,

d) kontrolowanie przygotowan do spiséw i przebiegu spiséw z natury oraz
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeionych
przez komisj¢ arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw
Z inwentaryzacji,

e) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie oraz
ustalenie przyczyn ich powstania i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,
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10.

f) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w  sprawie
ujawnionych niedoboréw i szk6d zawinionych,

g) stawianie wnioskoéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
w czasie inwentaryzacji zapaséw zbednych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.

Zespoly spisowe w skiadzie 2-osobowym powoluje zarzadzeniem Woijt

Gminy.

Do obowigzkdw zespotu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

b) takie  zorganizowanie  pracy, aby normalna  dziatalno$é
inwentaryzowanej komérki organizacyjnej nie doznata zaklécen,

c) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosci, zwlaszcza w zakresie
gospodarki skladnikami majgtku i1 zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem lub zagarnieciem.

Do zespoléw spisowych nie moga by¢ powotane osoby materialnie

odpowiedzialne za stan sktadnikéw majgtkowych objetych spisem z natury.

Rozdzial 2
Spis z natury rzeczowych skladnikéw majqthku

Spis z natury rzeczowych skiadnikéw majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu danych do arkusza spisu z natury.

Wyniki spisu z natury skladnikéw majatku trwalego nalezy ujaé

na arkuszach spisu z natury, ktoére powinny zawieraé:

a) nazwe jednostki organizacyjnej,

b) okreslenie miejsca przechowywania,

c¢) numer kolejny arkusza,

d) datg dokonania spisu oraz date na jakg przeprowadza si¢ inwentaryzacje,

e) rodzaj inwentaryzacji,

f) numer kolejny pozycii,

g) symbol indentyfikacyjny sktadnikéw np. numer inwentarzowy,

h) szczegélne okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,

i) jednostke miary,

j) 1los¢ stwierdzong w czasie spisu,

k) imiona inazwiska oraz wiasnoreczne podpisy 0s6b dokonujgcych spisu,

) cen¢ jednostkows i warto$¢ wynikajgca z przemnozenia ilosci
sktadnikéw majatku przez cene jednostkows,

m) imi¢ i nazwisko osoby majgtkowo odpowiedzialnej za stan skadnikéw
majatku oraz jej wlasnorgczny podpis na dowdd nie zgloszenia zadnych
zastrzezen.



10.

11.

12.

Arkusze spisowe z natury powinny byé ponumerowane lub oznaczone
w sposob uniemozliwiajgcy ich zmiane.

Bledy w arkuszach w momencie ich wypelniania mozna poprawi¢ wytacznie
przez skredlenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostalty one
czytelne. Poprawka blgdu powinna byé podpisana przez osobe (osoby)
dokonujgcg spisu z natury i opatrzona data. Bledy powstale np. przy
wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno byé
opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego
poprawki, powolanie pozycji poprawionej, date i powdd dokonania
poprawki.

Ilosciowy stan rzeczowych sktadnikéw majatku magazynowych w zwatach
okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkowych (dotyczy
opatu). Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan
sktadnikoéw majatku nie rézni sie od stanu ksiegowego wiecej niz 5%, stan
ksieggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny.

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catosé i stan
skladnik6w majatku objetych spisem sklada zespotowi spisowemu pisemne
oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychody i rozchody
inwentaryzowanych skladnikéw zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz
przekazane do ksiggowosci. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1.
Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia pomiaréw oraz obliczed
technicznych nie moga byé informowane o wielkosci zapas6w wynikajacych
z ewidencji.

Liczenia, wazenia, pomiardw dokonuje czlonek zespolu spisowego
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za calo$é i stan skladnikéow
majgtku Jub osoby przez nig upowaznionej. W spisie z natury
przeprowadzanym w zwigzku ze zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie, wazenie i pomiar skiadnikéw majatku musza by¢é dokonane
w obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosé.
Wpis do arkusza spisu powinien nastgpié¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majgtku w sposéb umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowo$ci wpisu.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé udzial osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis
z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzy osobowa
komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki — Wéjta Gminy.
Podlegajace spisowi skladniki majatku nie mogg byé do czasu zakorniczenia
spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna
unikng¢ ruchu skladnikéw majatku, zespél spisowy zawiadamia
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié, aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢é w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

26.

27.

28.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiescié

na arkuszach spisu z natury.

Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacjach

zdawczo-odbiorczych w 3 egz. Kopi¢ moze zastgpié¢ ksero oryginatu.

Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonym

réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

Wypelniajgc arkusze spiséw z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary inne

szczegolowe okreslenia z indekséw materialowych a w razie ich braku —

oznaczen uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to réwniez numeréw
inwentarzowych §rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespdl spisowy skiada przewodniczgcemu komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosci
w gospodarce majatkowej podlegajacej spisowi. Wzér sprawozdania
stanowi zalgcznik nr 2.

Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu

z natury dokonuja na polecenie gléwnego ksiegowego — skarbnika

gminy pracownicy jemu podlegli — inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury

faktycznych ilosci przez stosowana w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz

ustaleniu tgcznej ich wartosci wedlug 0s6b materialnie odpowiedzialnych
oraz kont analitycznych i syntetycznych.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez

poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze

stanem wynikajgcym z ewidencji iloSciowo-wartosciowe;j.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo$ciowo-

warto$ciowa musi by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciows

z kartotekami magazynowymi, ksiggami inwentarzowymj.

Roznice inwentaryzacyjne mogg wystgpié jako:

— niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

— nadwyzki — gdy stan jest nizszy od rzeczywistego,

— szkoda — gdy nastgpita catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej
wartosci inwentaryzowanego sktadnika majgtku.

Niedobory kwalifikuje sie na:

29.

a) ubytki naturalne,

b) niedobory nadzwyczajne,

c) niedobory zawinione i niezawinione.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja
nastepujace zasady postepowania:
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30.

a)

b)

zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek
sktadnikéw majgtku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego,
postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania, z ksiag rachunkowych
nalezy do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

ustalenia przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania
niedoboréw lub nadwyzek.

Komisja powinna rozwazy¢ stopief winy lub jej brak ze strony oséb
materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb.

c)
d)

f)

rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione

niedobory oraz nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy

odpowiadajg rOwnoczesnie nastepujgcym warunkom:

— zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

— dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego
zespotu pracownikow,

— zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg
sktadnikéw majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze
uzasadni¢ mozliwosé pomylek ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych,

ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie

ustala si¢ przyjmujgc za podstawe mniejszg ilo$é stwierdzonego

niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng sktadnikéw majatku wykazujgcy
réznice inwentaryzacyjne,

kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwatych.

Obieg dokumentéw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych nastgpuje w ustalonym porzadku.

a)
b)

g)

przekazywanie arkuszy spisbw z natury i innych materialéw
z inwentaryzacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
przekazanie gléwnemu ksiggowemu — skarbnikowi gminy przez
przewodniczacego komisji  inwentaryzacyjnej  skontrolowanych
pod wzgledem formalnym i  rachunkowym  materialow
z inwentaryzacji,

wycena spiséw, ustalania réznic inwentaryzacyjnych i przekazania
komisji inwentaryzacyjnej zestawiefi roznic inwentaryzacyjnych,
powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6b materialnie
odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,
opracowanie protokofu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez
komisj¢ i przedlozenie kierownikowi jednostki — Wéjtowi
Gminy wnioskéw do akceptacji,

ujecie w ksiggach wynikéw rozliczania réznic inwentaryzacyjnych
w nastgpnym miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie pézniej niz z data
ostatniego dnia roku)

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych,
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31.

32.

33.

h) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledczych
(W dniu nastepnym po wydaniu decyzji przez kierownika jednostki —
Wéijta Gminy).

Przewodniczacy komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale cztonkéw komisji

opracowuje na podstawie otrzymanych dokumentéw protokét z weryfikacji

réznic inwentaryzacyjnych.

W protokole w szczegdlnosci nalezy:

a) ujac propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

b) wskazaé osoby, ktére powinny byé obcigzone réwnowartoscia
stwierdzonego niedoboru, jako powstatego z ich winy,

c) wskaza¢ osoby w stosunku, do ktérych nalezy wszczaé dochodzenie
o zwrot naleznosci,

d) wskazaC propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar
kosztéw tych niedoboréw w stosunku, do ktérych brak jest podstaw do
obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialnej,

e) podac propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowiazujacych w tym zakresie przepiséw,

f) ujgé ocen¢ przyczyn w wyniku ktdrych warto$é sktadnikéw ulegla
zmniejszeniu lub zwiekszeniu,

g) oceni¢ wyniki inwentaryzacji w poréwnaniu z wynikami poprzednie;j
inwentaryzacji,

h) przedstawi¢ oceng¢ przydatnoéci posiadanych zapaséw skladnikow
biorgec pod uwage skladniki zbedne, nadmiernie niepelnowartosciowe
1 nieprzydatne.

Do protokotu zalgcza si¢ nastepujace dokumenty:

a) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych przekazane do gléwnego
ksiggowego — skarbnika miasta i gminy (wg wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 4)

b) protokoty dochodzen wyjadniefi réznic inwentaryzacyjnych.
Po uptywie 15 dni od daty sporzadzenia protokotu z weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedktada
skarbnikowi gminy do zaopiniowania protokél wraz z posiadanymi
dokumentami inwentaryzacyjnymi. Skarbnik gminy na pi$mie
ustosunkowuje si¢ do przedstawionych wnioskéw, a nastepnie wszystkie
dokumenty kieruje do kierownika jednostki — Wéjta Gminy do
zatwierdzenia. Wojt gminy wydaje ostateczna decyzje,
co do sposobu rozliczenia i zaksiggowania réwnowartosci i roznic
inwentaryzacyjnych. Protokot moze by¢ sporzadzony w 3 jednobrzmiacych
egzemplarzach, ktére przeznacza sie:

— 1 egzemplarz dla gtéwnego ksiggowego w celu dokonania niezbednych
ksiegowan,

— 1 egzemplarz dla przewodniczacego komisji inwentaryzacyijne;,

— 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialne;,

-9 .



Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5.
34. Zakres odpowiedzialnoéci w sprawie inwentaryzacji sporzadzonej
na podstawie spisu z natury okreslony jest w zatgczniku nr 6.

Rozdzial 3
Inwentaryzacja srodkow pieniginych i pozostalych wartosci kasowych

1. Inwentaryzacj¢ Srodkéw pienigznych i pozostatych wartosci kasowych
nalezy przeprowadzi¢ nie rzadziej niz raz na rok, w ostatnim dniu roku
obrotowego.

2. Roczng inwentaryzacje depozytow i innych wartosci przeprowadza sie
tacznie z inwentaryzacjg wartosci kasowych.

3. Wyniki inwentaryzacji kasy przedstawia si¢ w protokole zalacznik Nr 3.
4. Obowigzek przeprowadzania inwentaryzacji nie dotyczy sald zerowych.
5. Protokét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, oryginat otrzymuje ksiegowosé,

natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.
Rozdzial 4

Inwentaryzacja stanéw rachunkow bankowych oraz rozrachunkéw metodq ich
potwierdzenia

1. Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji
ksiggowej przeprowadzaja pracownicy komorki ksiegowosci.

2. Uzgadnianie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
i kredytow bankowych przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego.

W tym celu bank przesyla zawiadomienie o stanie rachunku, ktére winny
by¢ potwierdzone przez uprawnione osoby. '

| 3. Uzgodnienie stanu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z tytutu
dostaw, ustug i robét oraz innych naleznoéci i zobowigzar, polega na
pisemnym potwierdzeniu salda.

4, Obowiazek potwierdzania z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan
nie dotyczy:

a) sald zerowych badz nie przekraczajacych kwoty 50 zi,

b) naleznosci skierowanych na drogg¢ postepowania sadowego, podajac
przyjecia sprawy przez sad,

¢) rozrachunkéw publicznoprawnych,

d) rozrachunkéw z pracownikami,

e) naleznoséci zobowiazar od oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

f) rozrachunkéw spornych i watpliwych.

0.



Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajgcy z ksiag rachunkowych,
a nastepnie sprawdzony z dokumentacja zrédiows.

Rozdziat 5
Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze ich weryfikacji

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji
aktywow i pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze byé ustalony
w drodze spisu z natury albo w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami
na ostatni dzien roku.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajs  pracownicy
prowadzacy ewidencje ksiegowa podlegajacej weryfikacji — konta
analityczne badz syntetyczne.

3. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji polega
na ustaleniu realnosci przez porédwnanie z wlasciwymi dowodami.

4.  Weryfikacje dokonuje zespdl spisowy powolany przez kierownika
jednostki — Wéjta Gminy. Z czynnoSci inwentaryzacyjnej komisja

sporzadza protokat.

Wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji rozlicza si¢ zgodnie z zalgcznikiem
nr 6, porownujgc wartoSci wg arkusza spisowego/protokofu weryfikacji
z wartoscig wg ewidencji ksiggowe;.
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