Zarzadzenie nr 95/2011.
Waojta Gminy Stolno
z dnia 12 pazdziernika 2011 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjna majaca zastosowanie w Urzedzie Gminy Stolno,
stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stolno.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 95/2011
Wajta Gminy Stolno

z dnia 12 pazdziernika 2011 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna

w Urzedzie Gminy Stolno

§1

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie
w Urzedzie Gminy Stolno, zwanym dalej Urzgdem.

§ 2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow Urzedu.

§3

1. Inwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Urzedu.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdow i pasywow i na tej

podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

- rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych Urzedu,

- przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem Urzedu.

§4

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzedu ustala si¢ droga:

- spisu z natury, wyceny ich ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

- otrzymania od bankoéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu stanu aktywow oraz wyjasnienia
1 rozliczenia ewentualnych roznic;

- porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikow.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sig :

- aktywa pieni¢zne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery
wartosciowe, rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, srodki trwale z wyjatkiem gruntow
oraz $rodkow, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad srodkow trwalych w budowie,

- znajdujace si¢ w Urzgdzie sktadniki aktywow, bedace wlasnoseia innych jednostek,



powierzone jemu do przechowania lub uzywania (jednostki te nalezy powiadomi¢
0 wynikach spisu).
3. Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu stanu aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic obejmuje sig:
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,
- udzielone pozyczki,
- naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznosci
od 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- powierzone kontrahentow wlasne sktadniki aktywow.
4. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci skladnikéw obejmuje si¢:
- grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- warto$ci niematerialne i prawne,
- naleznosci i1 zobowigzania pracownikow,
- naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury 1 uzgodnieniu sald.

§5

1. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna, zapewni¢ poroéwnanie danych wynikajacych

z ewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego, powiatowego i wojewddzkiego
zasobu nieruchomosci.

2. W czasie dokonywania spisu z natury zaleca si¢ prowadzenie osobno kilku arkuszy
spisowych:

- arkuszu spisu z natury wlasnych sktadnikow majatkowych, pelnowartosciowych,

- arkuszu spisu z natury wilasnych sktadnikéw majatkowych, niepelnowartosciowych,

- arkuszu spisu z natury obcych skiadnikow majatkowych.

§6

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

- peinej inwentaryzacji okresowej,

- pelnej inwentaryzacji cigglej,

- wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagle;j.

2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
skladnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja wedlug stanu na dzien, na ktory
przypada termin inwentaryzacji.

3. Pelna inwentaryzacja ciagla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegolnych skladnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, tak

aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich skladnikow
stanowiacych calosé aktywow lub pasywow.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagla polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
czgsci sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja.



§7
1. Terminy i cz¢stotliwos¢ inwentaryzacji ustala Wéjt Gminy Stolno w odrgbnym zarzadzeniu.
Inwentaryzacje:

- aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych oraz materialow zaliczanych w koszty
w momencie zakupu — przeprowadza si¢ droga spisu z natury w dniu konczacym rok
obrotowy;

- zapasow materialow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja
ilosciowo — wartosciowg — przeprowadza si¢ droga spisu z natury raz na 2 lata, a w roku,

w ktérym nie przeprowadza si¢ spisu z natury — drogg weryfikacji; wskaza¢ nalezy, ze
przechowywanie zapasoéw w tym opatu na strzezonych sktadowiskach oznacza sktadowanie
ich np. w zbiornikach, w warunkach uniemozliwiajacych dost¢p do nich osobom postronnym
bez wiedzy i zgody osoby sprawujacej nad nimi nadzoér, w budynkach zamykanych tak, aby
nie bylo mozliwe przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia sladéw wlamania (np.
wyposazonych w alarm).

- znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace

w sklad srodkow trwatych w budowie — przeprowadza si¢ co 4 lata drogg spisu z natury,

a w pozostalych latach w drodze weryfikacji; wskazac trzeba, ze przez teren strzezony nalezy
rozumie¢ obszar/obiekt na terenie Gminy Stolno, na ktérym znajduja sie Srodki trwate,
odizolowany od swiata zewngtrznego w sposob pozwalajacy podda¢ skutecznej kontroli ruch
sktadnikoéw majatkowych migdzy tym obszarem/obiektem a otoczeniem.

- pozostatych skladnikow aktywdéw i pasywdw — rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace
przed koncem roku obrotowego, a koniczy do 15 dnia nastepnego roku, pod warunkiem,

ze ustalenie stanu na dzien bilansowy lub inny dzien rozliczenia inwentaryzacji w ramach
roku obrotowego zostalo dokonane przy uwzglednieniu obrotéw, jakie miaty miejsce
pomigdzy tym dniem a dniem rzeczywistego spisu.

2. Oprécz inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1 nalezy przeprowadzi¢ réwniez inwentaryzacje
dorazng na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzier, w ktérym
wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych naruszony zostal stan
sktadnikow majatkowych (pozar, kradziez, powddz itp.).

§8
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie,

zwazenie, zmierzenie oraz ujgcie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

- wycenie spisanych ilosci,

- pordwnaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

- ustaleniu ewentualnych réznic inwetaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow, co do sposobu ich rozliczenia,

- uj¢ciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w ksiggach rachunkowych.



§9

1. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna i co
najmniej dwuosobowe zespoly spisowe.

2. Komisj¢ inwentaryzacyjng i zespoly spisowe powotuje Wojt Gminy Stolno w sktadzie
zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji. Wyznacza on
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

3. Zaro6wno komisja inwentaryzacyjna jak i zespot spisowy skiada si¢ z co najmniej dwoch
0s6b powolanych sposrod pracownikoéw Urzegdu, z wyjatkiem pracownikoéw ponoszacych
odpowiedzialnos¢ za spisywane sktadniki majatku oraz oséb prowadzacych ewidencje
ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow.

§10

Do uprawnien i obowiazkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- wyznaczanie zadan dla czlonkow komisji,

- przeprowadzenie szkolen czlonkow zespotow spisowych,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania
w okres$lonym terminie,

- kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidlowosci wypelnienia arkuszy spisowych,

- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien
oraz postawienie wnioskdw w sprawie ich rozliczenia,

- przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkod zawinionych,

- przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.

§11

Do uprawnien i obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

- przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
- takie zorganizowanie pracy, aby nie zostala zaktécona normalna dziatalnos¢
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

- wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, obiektow, magazyndéw i sktadowisk na czas spisu
przed niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych skladnikow majatku,

- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

§12

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej skladniki objete spisem
lub osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki majatku ( w przypadku
powierzenia jej takiej odpowiedzialnosci ) lub osoby przez nig upowaznione;.

2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku ( przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie) zespol spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

3. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujg¢to wyniki spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

- nazwe Urzedu,

- nazwg¢ pola spisowego,

- numer kolejny arkusza spisowego,

- okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, dorazna),

- date rozpoczg¢cia i zakonczenia spisu,

- imiona i nazwiska czlonkoéw zespotu spisowego oraz ich podpisy na dowéd braku zastrzezen



do ustalen spisu,
- imi¢ i nazwisko osoby, ktorej powierzono skladniki majatku, oraz jej podpis ztozony
na dowod braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub — w razie stosowania wspolne;j
odpowiedzialnosci pracownikéw — imiona 1 nazwiska oraz podpisy 0sob
wspotodpowiedzialnych uczestniczacych w spisie,
- szczegOtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym symbol identyfikujacy (np. numer
inwentarzowy),
- jednostke miary,
- ilos¢ stwierdzona w czasie spisu,
- ceng za jednostke i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skiadnika majatku
stwierdzonego w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa,
- numery pozycji arkusza spisowego.
4. W arkuszu spisowym niedozwolone jest pozostawienie niewypetnionych wierszy.
5. Arkusze z chwilg ich pobrania i ponumerowania traktuje si¢ jak druki $cislego
zarachowania.
6. Arkusze wypelnia si¢ w sposob trwaty (np. dlugopisem, cienkopisem) w dwoch
egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach.
7. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego
zapisu w taki sposob, aby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu
poprawnego.
8. Po zakonczeniu spisu z natury 1 dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zesp6t spisowy
powinien zamiesci¢ adnotacjg o nastepujace;j tresci: ,,Arkusz zawiera pozycje od ... do ...” .
9. Prawidlowo wypelnione arkusze spisowe sa podpisywane przez czlonkow zespoldw
spisowych oraz osoby materialnie odpowiedzialne i inne uczestniczace w spisie.
10. Zespol spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych sporzadza pisemne sprawozdanie
z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,
1 przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§13

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu Planowania
1 Finansow w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

§ 14

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Referat Planowania i Finansoéw dokonuje wyceny
spisanych sktadnikéw majatku oraz poréwnania ilosci i warto$ci poszczegolnych sktadnikow
ustalonych w toku spisu z iloscia i wartoscia tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji
ksiggowe].

2. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu rdznic inwentaryzacyjnych.

§15

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie roznic inwentaryzacyjnych
sa przekazywane przez Referat Planowania i Finanséw przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.



2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
roéznic inwentaryzacyjnych.

4. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokét,

w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw 1 nadwyzek inwentaryzacyjnych.

§ 16

1. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji Wéjta Gminy Stolno podjetej
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez radce
prawnego i gldéwnego ksiggowego.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach tego roku
obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

§17

Zatacznikami do niniejszej instrukcji sa:

1) protokdt z inwentaryzacji gotowki w kasie,

2) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
3) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

4) arkusz spisu z natury uniwersalny,

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) protok6t z inwentaryzacji przeprowadzony droga weryfikacji sald,

7) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

8) protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

9) sprawozdanie koncowe komisji inwnentaryzacyjne;j.
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