Zarzadzenie Nr 118/2016
Wajta Gminy Dobra
z dnia 14 pazdziernika 2016 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr 15/2001 Wéjta Gminy Dobra z dnia 31
grudnia 2001 roku w sprawie instrukcji i planu kont majacych wplyw na
kontrol¢ wewnetrzna w jednostkach budzetowych gminy Dobra

§1

Wprowadzona Zarzadzeniem Nr 15/2001 ,, Instrukcja inwentaryzacyjna” uzyskuje tytut i
brzmienie jak w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r..
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ROZDZIAL 1
PODSTAWY PRAWNE

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie:

lustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (Dz.U. z 2016r. poz.1047),
2.rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeglnych zasad
rachunkowosdci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. nr 128 z 2010r. poz.861).

ROZDZIAE I
WSTEP

1. Instrukcja Inwentaryzacyjna okre$la zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywow finansowych, rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego, srodkow trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, oraz pozostatych aktywéw i pasywdw w oparciu o
przywolane powyzej podstawy prawne, w tym art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0
rachunkowosci (Dz.U. z 2016r, poz.1047).

2. Inwentaryzacje przeprowadzajg zespoly spisowe powolane Zarzadzeniem Wojta Gminy na
wniosek Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjne;.

ROZDZIAL 111
CELE PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1.Celem inwentaryzacji jest:
= ustalenic lub potwierdzenic rzeczywistego stanu (spis z natury) - aktywow
jednostki, '
= potwierdzenie na dzien bilansowy prawidlowosci sald aktywéw i pasywéw nie
objetych inwentaryzacja z natury.
2. Realizacja celu okreslonego w pkt 1 obejmuje nastgpujace czynnosci:
1/  weryfikacja sald aktywow i potwierdzenie zgodnosci stanu tych sald z danymi
wynikajacymi ze spisu z natury,
2/ weryfikacja prawidtowosci sald aktywow i pasywéw nie obejmowanych spisem z natury na
dzieh bilansowy, w szczegbdlnosci obejmowanych potwierdzeniem od kontrahentéw oraz
analizg dokumentacji zrodtowe;,
3/ jezeli spis z natury lub potwierdzenie otrzymane od kontrahenta dotyczyly standéw
okreglanych na inny dzien niz dzien bilansowy, potwierdzenie w drodze analizy iransakcji,
stanu aktywow i pasywow na dzien bilansowy,
4/ ustalenie i wyjasnienie r6éznic inwentaryzacyjnych oraz ustalenie odpowiedzialnosci osob
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie, w zakresie sktadnikéw aktywow objetych
spisem z natury,
5/ wyjasnienie r6znic zwigzanych z pozycjami aktywdw i pasywow objetych weryfikacja w
drodze otrzymania potwierdzen lub analizy transakeji,



6/ ujecie w ksiegach rdznic wynikajacych z weryfikacji standéw aktywow i pasywow oraz
ewentualnych naleznosci od os6b odpowiedzialnych,

7/ dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem,

8/ dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikéw majatkowych pod
wzgledem ich stanu technicznego, jesli w tym zakresie nie byla powolana komisja
likwidacyjna,

9/ wykazanie zniszezonych, nieprzydatnych, niechodliwych sktadnikéw majgtkowych
wymagajgcych odpowiedniego ich zagospodarowania,

10/ podjecie dzialan skierowanych na przeciwdzialanic powstawaniu nieprawidlowosci w
gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

ROZDZIAY. 1V
SPOSOBY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1.Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow przeprowadza sie w drodze:

1/ spisu z natury w zakresie:

1) ilosei poszczegdlnych aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych),

2) papierow wartosciowych,

3) rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych,

4) $rodkéw trwatych oraz nieruchomogdei zaliczanych do inwestycji (maszyn, urzadzen,
$rodkéw transportu, pozostalych srodkow trwalych w tym wyposazenia), takze
bedacych w uzyczeniu, za wyjgtkiem gruntow, budowli niedostepaych ogladowi (np.
sieci wodno-kanalizacyjnej) oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci.

5) znajdujacych sie w jednostce skladnikéw aktywodw, bedacych wihasnoscig innych
jednostek, powierzonych jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

Jednoczesdnie dokonanie wyceny w zakresie pozycji wymienionych w punkcie 1-4 i

poréwnaniu tej wyceny z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu

ewentualnych réznic,

2/ uzyskania od bank6éw i kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu aktywdéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, prawidlowosci sald kredytéw, naleznos$ci w tym
udzielonych pozyczek oraz wyjasnieniu i rozliczenia ewentualnych roznic,

3/ poréwnania danych wykazanych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
srodtowymi oraz weryfikacji wartosci skladnikdéw majatku nie objetych spisem z natury lub
uzgodnieniem sald. Metoda tg inwentaryzuje si¢ srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, grunty oraz prawa zaliczone do nieruchomodci , srodki trwate w budowie,
naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznosci 1 zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych, a takze
pozostate aktywa i pasywa niewymienione w pkt 1/ i 2/, w szczegdlnosei rozrachunki z
podmiotami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych.

2 . Kazdy z w/w sposobdow inwentaryzacji stosuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci.



ROZDZIAL V
ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Spis z natury — polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikéw majatkowych
droga ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez powolany w tym celu zespdt, niezalezny
od 0s6b sprawujgcych piecze nad tymi sktadnikami w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych. Spis z natury przeprowadza zespdt w skladzie, co najmniej dwuosobowym, w
obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:

1/ kompletnoéc — kazdy skladnik objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury,
2/ jednokrotno$é — kazdy skladnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury tylko
jedenraz,

3/ poréwnywalnos¢ — stan skladnika majatkowego ustalony w drodze spisu z natury w
okre$lonym dniu musi da¢ sig¢ poréwnac ze stanem ewidencyjnym tego samego sktadnika tylko

Z tego samego dnia.

2. Potwierdzenia stanu sald — potwierdzeniem sald obegjmuje sig:

1/ §rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2/ inwestycje krétkoterminowe w tym udzielone pozyczki, posiadane lokaty na rachunkach
bankowych,

3/ kredyty i pozyczki,

4/ naleznosci z tytutu dostaw i ushug. -

Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia salda:

1/ naleznosci wobec 0sob fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

2/ nalezno$ci sporne i watpliwe,

3/ rozrachunki z pracownikami,

4/ naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

5/ naleznodci objete powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

6/ drobne naleznoéci do kwoty nieprzekraczajacej pigciokrotnosci oplaty pobierane] przez
- poczte polskg za nadawanie przesylek pocztowych.

3. Weryfikacja polega na poréwnaniu stanéw ksiggowych w ksiegach rachunkowych, ujctych
na dzien bilansowy, z danymi w dokumentach Zrédtowych. Potwierdzenie stanow w drodze
weryfikacji moze nastgpi¢ wylgcznie na dzien bilansowy.

Weryfikacja stosowana jest w przypadkach wskazanych w rozdziale IV , pkt 1 ppkt 3 oraz
kiedy nie ma obowigzku przeprowadzenia spisu z natury za dany rok obrotowy np. w stosunku
do Srodkéw trwalych, inwentaryzowanych okresowo.

Tg metodg inwentaryzuje sie:

1/ grunty,

2/ budowle (drogi, chodniki, place, zielefice, oswietlenia, rurociagi, kanalizacje, melioracje),
3/ srodki trwate w budowie,

4/ naleznosci sporne i watpliwe,

5/ rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami,

6/ skladniki finansowego majatku trwatego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe w postaci
niematerialnej),



7/ wartosci niematerialne i prawne,
8/ rozliczenia migdzyokresowe,

9/ naleznoéci podmiotéw nie prowadzacych ksiag rachunkowych (oséb fizycznych),
10/ kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresdéw, a takze wszystkie
pozostale nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow , w tym réwniez

wszystkie zobowigzania.

ROZDZIAL V1 o
TERMINY I CZESTOTLIWOSC
PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJ

Rodzaje aktywdw i pasywow, rodzaj i termin inwentaryzacji prezentuje ninigjsza tabela:

bankowych, a takze lokat pienigznych oraz
stanow zaciggnietych kredytow i pozyczek,

potwierdzen salda

Lp Skladniki Rodzaj Inwentaryzacji Termin inwentaryzacji
1 2 3 4
1. - §rodki pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych | spis z natury na ostatni dzien kazdego roku
na rachunkach bankowych), papiery wartofciowe obrotowego
w postaci materialnej
na ostaini dziefi roku obrotowego
- sktadniki aktywéw, bedace wlasnescia innych (z tym Ze inwentaryzacje mozna
jednostek rozpoczaé w ciagn IV kwartalu i
zakoficzy¢é do 15 stycznia roku
- §rodki trwate znajdujace si¢ na terenie nastgpnego z dopisaniem lub
niestrzezonym — z wyjatkiem $rodkéw trwatych odpisaniem do stanu
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony stwierdzonego  potwierdzeniem
‘ salda przychodéw i rozchodow
jakie nastapily pomiedzy data
potwierdzenia a dniem
bilansowym)
- $rodki trwate, pozostate érodki trwale oraz hie rzadziej niz w ciggu 4 lat
maszyny i urzgdzenia wehodzgce w skiad
srodkow trwatych w budowie, znajdujacych sig
na terenie strzezonym i monitorowanym
2. - érodki zgromadzone na rachunkach w  drodze  pozyskania|na ostatni dzien kazdego roku

obrotowego




- nalezno$ci w tym udzielone pozyczki
{(z wyjatkiem naleznosci spornych

i watpliwych oraz rozrachunkow
publicznoprawnych i z pracownikami,

na ostatni dzien roku obrotowego
(z tym Ze inwentaryzacj¢ mozna
rozpoczaé w ciagu IV kwartalu i
zakoficzyé do 15 stycznia roku

a takze z innymi osobami nieprowadzacymi nastepnego z dopisaniem lub
ksigg rachunkowych), odpisaniem de stanu
' stwierdzonego  potwierdzeniem

- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki

aktywow,

salda przychodéw i rozchoddéw
jakie nastapily pomiedzy data

potwierdzenia a duniem
bilansowym)
- érodki trwate, do ktérych dostep jest znacanie |w  drodze  weryfikacji | na ostatni dzier kazdego roku
ntrudniony, poprzez poréwnanie danych | obrotowego
' w ksiegach rachunkowych z
- grunty, danymi wynikajacymi
z dokumentéw
- naleznoéci spome i watpliwe,
- naleznosci wobec 0sdb nieprowadzacych
ksiag rachunkowych,
- rozrachunki publicznoprawne,
- inne aktywa i pasywa, ktorych
zinwentaryzowanie w drodze spisu
z natury bylo niemozliwe
ROZDZIAL VII
ODPOWIEDZIALNOSC OSOB MATERIALNIE
ODPOWIEDZIALNYCH

ZA SPRAWNE PRZEPROWADZANIE INWENTARYZACJI

1. Odpowiedzialno$é za wiasciwa eksploatacje i ochrong skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérym powierzono te skladniki w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

2. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie mathku gmmy ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym cigzy r6wniez obowiazek nadzoru nad
wlasciwa eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

3. W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji osoby odpowiedzialne
materialnie za stan sktadnik6w objetych spisem z natury zobowigzane sg:

1/ osobiscie uczestniczy¢ w spisie z natury, celem dopilnowania:

- prawidlowosci liczenia, mierzenia, ustalenia na tej podstawie ich ilosci z natury i ujgeia w
arkuszu spisowym,

- wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikéw podlegajacych spisywaniu (zachowanie
kompletnosci spisu),

2/ przed rozpoczeciem inwentaryzacji - doprowadzi¢ do nalezytego porzadku wszystkie
skladniki majatku powierzone pieczy oraz umozliwi¢ do nich fatwy dostep,



3/ udziela¢ osobom zajmujacym si¢ inwentaryzacja, a zwlaszcza zespolom spisowyin,
wszelkich niezbednych informacji i wyjasnien, w tym podawania wiasciwego okreslenia
spisywanych sktadnikow majatkowych,

4/ podpisania arkuszy spisu z natury,

5/udzielenia pisemnych wyjadniefi dotyczacych stwierdzonych ostatecznie brakéw i
nadwyzek,

6/ realizacji zalecen komisji inwentaryzacyjnej.

4. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze bra¢ udzialu w spisie z natury
oraz jezeli nie upowaznita do tej czynnoéci innej osoby, na wniosek Przewodniczacego Statej
Komisji Inwentaryzacyjne), Wojt Gminy pisemmie wyznacza dwie osoby, w obecnosci ktérych
bedg przeprowadzone czynnosci spisowe.

ROZDZIAL VIII ]
ORGANIZACJA,PRZEBIEG I ROZLICZENIE WYNIKOW
INWENTARYZACJI

1.Czynnosci zwigzane z inwentaryzacja sg realizowane w nastgpujacych etapach:

1/ etap I - przygotowanie inwentaryzacji:

a/ wydanie Zarzadzenia Wéjta Gminy w sprawie powolania Stalej Komisji Inwentaryzacyjne;

(wzor zarzadzenia stanowi Zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukeji), '

b/ na wniosek Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, powolanie czlonkéw

zespoltow spisowych (wzor zarzadzenia o powolaniu zespoléw spisowych stanowi Zalacznik nr

2 do niniejszej instrukeji),

¢/ opracowanie planu, zakresu, przedmiotu i harmonogramu inwentaryzacji,

d/ przygotowanie arkuszy spisowych, jezeli s3 generowane przez systemy informatyczne

obstugujgce dany obszar skladnikéw majgtkowych,

¢/ przygotowanie p6l spisowych oraz znajdujacych sie¢ w nich sktadnikow do inwentaryzaciji,

f/ zapewnienie terminowych zapisoéw w ewidencji ilosciowo-wartosciowej prowadzonej

w komoree wiasciwej dla spraw ksiggowych,

g/ zorganizowanie szkolenia (instruktazu) przedinwentaryzacyjnego czlonkdéw zespotow
spisowych.

2/ etap II to dokonanie czynnosci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem

inwentaryzacji z natury przez zespoly spisowe oraz powotanych do dokonania tych czynnosci

pracownikow oraz weryfikacja pozostatych pozycji aktywow i pasywow nieobjetych spisem z

natury. Etap ten obejmuje w szczegdlnosci:

a/ pobranie arkuszy spisowych od Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej przez

zespoly spisowe, ‘

b/ przeprowadzenie zgodnie z harmonogramemn oraz prawidlowo i rzetelnie spiséw z natury,

¢/ zebranie o$wiadczen oraz wyjasnien od osdb odpowiedzialnych materialnie,

d/ prawidlowe opracowywanie dokumentacji ze spisu (kompletno$¢ arkuszy, wyjasnien,

protokoléw),

e/ przekazanic arkuszy spisowych i pozostalych dokumentéw zwiazanych ze spisem do

Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjne;j,

f/ potwierdzenie sald standéw érodkéw pienigznych w bankach oraz wystanie do kontrahentéw

potwierdzen sald stanu rozrachunkow podlegajacych potwierdzaniu na dany dzien zgodnie z

przyjetym harmonogramem; przyjeto zasade potwierdzania stanu sald naleznosci z tytutu

dostaw 1 ushug zgodnic z zasadami zawartymi w tabeli w rozdziale VI ninicjszej Instrukc;i.

g/ porownanie danych wynikajgeych z otrzymanych potwierdzen ze stanem sald w ksiegach

rachunkowych, wyjasnienie ewentualnych réznic i ustalenie stanu na dzien bilansowy , jezeli

7



potwierdzen dokonywano na inny dzien; osobg odpowiedzialng za wykonanie w/w czynnogci
jest pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji ksiegowej dla danego obszaru.
Dokumentami potwierdzajgcym uzgodnienie sg:

- zestawienie obrotow i sald,

- protokét uzgodnien,

- potwierdzenie sald.

h/ dokonanie - w odniesieniu do sktadnikéw aktywdw i pasywéw nieobjetych inwentaryzacja
w drodze spis6éw z natury lub uzgodnieniem sald - poréwnania danych ewidencji z odpowiednig
dokumentacjg oraz wyjasnienie i1 weryfikacje ewentualnych niezgodnosci; osobami
odpowiedzialnymi za dokonanie w/w weryfikacji sa pracownicy odpowiedzialni za
prawidlowo$é ewidencji ksiegowej dla danego obszaru. Dokumentem potwierdzajgcym
wykonanie weryfikacji jest protokét z inwentaryzacji sald.

3/ etap III obejmuje wyceng ustalonych w wyniku inwentaryzacji z natury stanéw majatku,
ustalenie i wyjasnienie przyczyn powstania oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych. W
trakcie tego etapu dokonuje si¢:

a/ sprawdzenia poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych, wyceny
poszczegdlnych pozycji spisowych, oraz ustalenia rdéznic inwentaryzacyjnych przez komorke
wlasciwg dla spraw ksiegowych,

b/ przekazanie przez komoérke wilasciwa dla spraw ksiggowych ustalonych ostatecznych réznic
inwentaryzacyjnych do Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéra wyjasnia przyczyny i
okolicznodci powstania rbznic poprzez wezwanie 0s6b odpowiedzialnych materialnie za mienie
do zlozenia stosowanych oswiadczen i wyjasnien,

¢/ analizy przyczyn powstania réznic,

d/ opracowanie protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych,

e/ przedstawienia Wojtowi Gminy propozycji sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
f/ podjecia decyzji przez Wojta Gminy w sprawie sposobu rozliczenia r6znic
inwentaryzacyjnych,

g/ ujecia w ksiggach roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z protokotami spisowymi oraz
rozliczenie tych réznic zgodnie z decyzjg Wojta Gminy (rozliczenie i ujecie w ksiggach réznic
jest dokonywane w roku, na ktdry przypad! termin inwentaryzacji).

] ROZDZIAL IX
ZADANIA WOJTA W ZAKRESIE PRAWIDLOWEGO
PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

7Za wykonywanie zadanh w zakresie rachunkowosci, w tym za przeprowadzanic inwentaryzacji,
odpowiada Wéjt Gminy.

Aby inwentaryzacja przebiegata terminowo, rzetelnie i kompletnie Wéjt Gminy:

1. Powoluyje w drodze zarzadzenia Wéjta Gminy, Stala Komisje Inwentaryzacyjna oraz
Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy (winna to by¢ osoba
o stosunkowo wysokiej randze stuzbowej 1 doswiadczeniu fachowym).

2. Powoluje zespoly spisowe na wniosek Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,
z jednoczesnym zapewnieniem bezstronnosci czlonkow zespolow spisowych.

3. Kontroluje przebieg inwentaryzacji.

4, Akceptuje ustalenia inwentaryzacyjne.

5. Podejmuje decyzje w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.



ROZDZIAL X
OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO STALEJ KOMISJI
INWENTARYZACYJNEJ

1.Przewodniczgcym State] Komisji Inwentaryzacyjne] nie moga by¢:
»  Skarbnik Gminy,
» pracownicy prowadzacy ewidencj¢ skladnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja,
=  osoby odpowiedzialne za stan skiadnikéw majatku objetych spisem z natury,
» pracownicy prowadzacy ich ewidencje w ksiggach rachunkowych oraz
- = osoby nie zapewniajgce bezstronnosci spisu.

2. Zadaniem Przewodniczgcego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1/ wystapienie z wnioskiem do Wdjta o powolanie czlonkéw zespolow spisowych,

2/ opracowanie projektow harmonogramu inwentaryzacji,

3/ ustalenie czynnoéci dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej we wlasciwym terminie,

4/ przeprowadzenie szkolenia czlonk6w zespoléw spisowych,

5/ kontrolowanie przebiegu spisu oraz dopilnowanie przeprowadzenia inwentaryzacji we
wiasciwym terminie,

6/weryfikacja prawidtowosci, kompletnosci i spdjnosci dokumentacji ze spisu z natury,

7/ ustalenie przyczyn powstania réznic i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia.

ROZDZIAL XI
ARKUSZE SPISU Z NATURY

1.Arkusze spisu z natury, na ktorych ujmuje si¢ wyniki inwentaryzacji, powinny zawierac:

1/ nazwe ,, arkusz spisu z natury”,

2/ nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigty stempel zawierajacy nazwe jednostki),

3/ numer kolejny arkusza spisu,

4/ okreslenic metody inwentaryzacyjnej,

5/ nazwe pomieszczenia spisowego,

6/ date spisu z natury, imiona i nazwiska czlonkéw zespotu,

7/ termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

8/ numer kolejny strony arkusza spisu,

9/ numer kolejny pozycji arkusza spisu,

10/ szczegélowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyjny, na
przyklad numer inwentarzowy, numer symbolu indeksu,

11/ jednostke miary,

12/ iloé¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

13/ cene za jednostke miary oraz warto$¢ wynikajgca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku;
wycena ta dokonywana jest przez komoérke wlasciwg do spraw ksiggowych po sporzgdzeniu
spisu z natury,

14/ imic i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku, badz imie i nazwisko
0s6b wspdtodpowiedzialnych. Osoba odpowiedzialna za skladniki majatkowe objgte spisem,



sktada stosowne o$wiadczenie na dowdd nie zglaszania zastrzezenn do ustalen spisu z natury.
Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

15/ podpisy czionkéw zespotu spisowego na kazdej stronie arkusza spisowego,

16/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki podlagajace spisowi.

2. Do arkuszy spisu stosuje si¢ odpowiednio przepisy o dokumentacji ksiggowej, z tym, Ze
czionkowie zespolu spisowego i osoba odpowiedzialna materialnie zobowiazani sa zlozyé
swoje podpisy obok poprawionego tekstu. W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie
niewypelnionych wierszy.

3.Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje si¢ jako formularze ewidencjonowane
objete ilo$ciowsa kontrolg zuzycia. Ponumerowanie arkuszy spisu oraz ich oznaczenie w sposéb
uniemozliwiajacy zamiane, powinno nastgpi¢ przed wydaniem arkuszy spisu czlonkom
zespotéw spisowych. Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoly spisowe
arkuszy spisu odpowiada Przewodniczgcy Stalej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

4.Arkusze spisu nalezy wypelinia¢ w sposob umozliwiajgcy podziat ujetych w nich sktadnikow
majgtku wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb odpowiedzialnych, a takze
wyodrebniania sktadnikéw wlasnych i obeych z dalszym ich podziatem na pelnowarto$ciowe i
uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych warto$é na skutek dtugotrwalego przechowywania albo
z innych powodéw ulegla zmniejszeniu. Przy niepelnowartosciowych skiadnikach majatku
komisja inwentaryzacyjna powinna poda¢ w uwagach procent utraty wartosci lub opisa¢ ich
stan techniczny. Nie wolno spisywaé na tym samym arkuszu spisu z natury sktadnikéw
majatku, za ktére odpowiadaja materialnie rézne osoby.

5. Przy wypelnianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy i inne szczegélowe okreslenia majatku
przyjete w indeksie materialow, wyrobdw i towarow. Ilosci towarow powinny by¢ wyrazone w
tych samych jednostkach miary, w jakich sg ujmowane w ewidencji ilosciowo-wartoSciowe;.

6. Arkusze spisu z natury s dowodami ksiggowymi i z uwagi na to niedopuszczalne jest
przerabianie cyfr lub tresci, wyskrobywanie wzglednie wymazywanie czy zamazywanie
korektorem bicdnic zapisanych danych, jak rdwniez wypelnianie oléwkiem. Niewlasciwe
zapisy winny byé poprawione poprzez przekreslenie liczby lub nieprawidtowej tresci oraz wpis
prawidlowej.

Wszelkie poprawki parafowane sg przez osoby odpowiedzialne materialnie oraz czlonka
zespolu spisowego.

7. W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna materialnie nie moze bra¢ udziatu w spisie z natury
oraz jezeli nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, wdéwczas Wojt Gminy wyznacza
komisje 2-osobowa w celu przeprowadzenia spisu z natury dla oséb materialnie
odpowiedzialnych niemoggcych braé udziatu w spisie podczas inwentaryzacji .

8. Na czas spisu z natury sktadniki majatku co do zasady nie mogg by¢ przyjmowane ani tez
wydawane. Wydanie lub przyjecie moze by¢ dokonane, gdy jest to niezbgdne dla zapewnienia
normalnej dziatalnosei jednostki pod warunkiem, Zze zostanie o tym powiadomiony zespol
spisowy, a przyjecie lub wydanie skladnikéw majgtku zostanie dokonane na podstawie
specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania zapewniajacych odpowiednie ich
ujccie w rozliczeniu osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku.
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9. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej lub przez osoby, ktére zostaly przez niego wyznaczone. Ma to na
celu zbadanie czy powolane zespoly spisowe dzialaja zgodnie z przepisami o przeprowadzaniu
inwentaryzacji. Na okoliczno$¢ stwierdzenia nieprawidiowosci w toku kontroli
Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej ma obowigzek powiadomié Wojta
Gminy, ktéory w szezegblnych przypadkach zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie inwentaryzacji w calosci lub odpowiedniej jej czesci.

10. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych nalezy wpisywaé na arkuszach
spisu z natury. Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem ,,cena” i
wartos¢ (czynnos¢ ta winna byé dokonana przez odpowiedniego pracownika komorki
wlasciwe]j do spraw ksiggowych) oraz podpisuja arkusze.

11. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz., oryginal otrzymuja pracownicy wlasciwi do
spraw ksiggowych w celu dokonania wyceny i rozliczenia, kopi¢ za$ osoba materialnie
odpowiedzialna.

ROZDZIAL XII '
WYCENA POSZCZEGOLNYCH SKEADNIKOW AKTYWOW
I PASYWOW PO ZAKONCZENIU INWENTARYZACJI

1. Po zakoficzeniu inwentaryzacji przez Zespoty Spisowe i przekazaniu arkuszy spisowych
przez Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej do komédrki whasciwe] do spraw
ksiegowych, gdzie odpowiedzialne osoby dokonuja wyceny, ustalajg réznice inwentaryzacyjne
w stosunku do stanéw ewidencyjnych, a Przewodniczacy SKI dokonuje rozliczenia réznic, w
razie koniecznosci ich kompensaty, po uprzednim zaakceptowaniu przez Wojta Gminy
zaproponowanego sposobu rozliczenia réznic wynikajacych ze spisu z natury.

2. Wyceny dokonuje si¢ poprzez przemnozenie ilosci spisanych na arkuszach spisowych przez
stosowang w komorce wladciwej dla spraw ksiegowych cene ewidencyjng; jest to wycena dla
potrzeb rozliczenia inwentaryzacji, w tym ustalenia ewentualnych roszezen w stosunku do
0s0b odpowiedzialnych materialnie.

3. Dla prawidlowego uzgodnienia wartosci réznic inwentaryzacyjnych ze spisu z natury,
pracownik komoérki wilasciwej do spraw ksiggowosci, dokonujacy wyceny dla danego pola
spisowego , umieszcza w dokumentaciji spisowej, jako zalacznik , informacje wskazujgce na
wartoéci wynikajace ze spisu, wartosci wynikajgce z ewidencji ksiggowej oraz ustalone roznice
inwentaryzacyjne , opatrzony podpisem. Jako zatacznik moze postuzy¢ wydruk wartosei
sktadnikéw majgtkowych z ewidencji ksiggowej dla danego pola spisowego przed
wprowadzeniem i rozliczeniem réznic oraz wyliczenie wg nastepujacej formuty:

Warto$é z wyceny spisu + ustalone niedobry - ustalone nadwyzki = Warto$é z ewidencyi
ksiggowej przed rozliczeniem spisu ( zgodna z warto$cig wynikajgcq z wydriuku)

4. W zaleznosci od przyczyn powstania réznic i innych okolicznosci:
1/ niedobory mogg by¢ zakwalifikowane jako ubytki naturalne,
2/ niedobory i szkody moga by¢ takze zakwalifikowane jako:
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a) ubytki zawinione,

b) ubytki niezawinione.
5. Niedobory zawinione sg nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. Stanowis przedmiot roszczenia wobec 0sob
materialnie odpowiedzialnych.
6. Niedobory niezawinione powstaja z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialnos¢ osoby,
ktorej powierzono skladniki majatku. Niedobory niezawinione odpisywane sg odpowiednio
w cigzar pozostalych kosztow operacyjnych.
7. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych przez pracownika komoérki
wlasciwej dla spraw ksiegowych, zgodnie z punktem 2 i 3, komplet dokumentacji
inwentaryzacyjnej przekazywany jest ponownie Przewodniczacemu Stalej  Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktéry dokonuje weryfikacji catej dokumentacji w zakresie jej
prawidtowosci, spéjnosei i kompletnosci oraz wzywa osoby materialnie odpowiedzialne do
zlozenia wyjasnien w zakresie stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek ze spisu.
8. W toku weryfikacji, Stala Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje kwalifikacji roznic
inwentaryzacyjnych oraz szkod do zawinionych i niezawinionych, a takze mieszczacych si¢ w
granicach ubytkéw naturalnych. Komisja przedktada Wéjtowi Gminy umotywowane wnioski
co do sposobu rozliczenia roznic. Rozliczenie to moze nastapié¢ poprzez:
1/odniesienie nadwyzek ze spisu do pozostalych przychodéw operacyjnych, zas niedoborow
zakwalifikowanych do ubytkéw naturalnych i innych niezawinionych - w cigzar pozostatych
kosztow operacyjnych,
2/kompensate niedoboréw i nadwyzek, stwierdzonych wylacznie w trakcie tej inwentaryzacji,
a dotyczacych podobnych sktadnikéw majgtkowych,
3/obcigzenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie za powstate zawinione przez nich niedobory
i szkody.
9. W przypadku szkéd losowych réznice inwentaryzacyjne odnosi si¢ w ciezar pozostatych
kosztow operacyjnych.
10. Z przeprowadzonych czynnosci dotyczacych weryﬁkacp roznic inwentaryzacyjnych i
propozycji sposobu ich rozliczenia, Stata Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokét (wzor
protokotu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukeji ) zgodnie z rozliczeniem niedoboréw
i nadwyzek (zalacznik nr 5), ktére to dokumenty sg przekazywane do zatwierdzenia przez
Wajta Gminy.
11. Whnioski Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte w protokole weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych i zatacznik nr 5 rozliczenia niedoboréw i nadwyzek, zatwierdzone przez
Woéjta Gminy, stanowig podstawe:
1/zaksicgowania rozliczemia roznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia na
przychody lub koszty,
2/obcigzenia os6b odpowiedzialnych materialnie,
3/dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek powodujgcych réwniez odpowiednie
przeksiggowania,
4/windykacji naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd od os6b odpowiedzialnych materialnie.
12. Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujgte w ksiggach roku obrotowego, na ktory
przypad! termin inwentaryzacji.
13. Dokumenty inwentaryzacyjne w oryginale winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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. ROZDZIAY. XIII
WZORY DRUKOW NIEZBEDNYCH DO PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZACJI

Ustala si¢ wzory dokumentéw niezbednych dla przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji:

1/ Zarzadzenie Wojta Gminy Dobra w sprawie powotania Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i
jej Przewodniczacego w Urzedzie Gminy w Dobrej - Zalacznik Nr 1 do Instrukeji
Inwentaryzacyjnej.

2/ Zarzadzenie Wéjta Gminy w sprawie powolania zespoléw spisowych 1 przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikéw majatku objetych i nie objetych spisem z natury - Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

3/ Os$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie - Zalgcznik Nr 3 do Imstrukcji
Inwentaryzacyjnej.

4/ Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych - Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej.

5/ Rozliczenie niedoboréw i nadwyzek - Zatacznik Nr 5 do Instrukeji Inwentaryzacyjne;.

13



Zalacznik Nr 1
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR....ccoee/vvviean

WOJTA GMINY DOBRA
Z (NLA vrevorcentrocrsassssosessossassensase

w sprawie powolania Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Dobra.
Na podstawie przepiséw art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1047) w celu zorganizowania i przeprowadzania inwentaryzacji w

Urzedzie Gminy Dobra,

zarzagdzam,co nastepuje:

§1
1/ Powotuje Pana/ Pania .......ccccoeevninnineniiniinennenns na Przewodniczacego stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Dobra
2/ Powotujg Pana/ Panig .........cccovvvnevvnnniiniiicicnnnene, na Czlonka statej Komisji
Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Dobra
3/ Powoluje Pana/ Pania ........ccevcerveeeereercnernrcrnrereenines na Czlonka statej Komisji

Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Dobra

§2
Zadaniem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1/ wystapienie z wnioskiem w sprawie powolania czlonkow zespoléw spisowych,

2/ opracowanie projektu planu i harmonogramu inwentaryzacji,

3/ ustalenie czynnosci dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

4/ przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych,
5/ kontrolowanie przebiegu spisu oraz dopilnowanie przeprowadzenia inwentaryzacji we
wlasciwym terminie,

6/ ustalenie przyczyn powstania réznic i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,
7/ weryfikacja prawidlowosci , kompletnosci i spojnosci dokumentacji inwentaryzacyjne;j

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR......../ ...t
WOJTA GMINY DOBRA
w sprawie powolania Zespoléw Spisowych i przeprowadzenia inwentaryzacji
skladnikéw majatku objetych i nie obj¢tych spisem z natury.
Na podstawie przepiséw art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1047) w celu zorganizowania i przeprowadzenia inwentaryzacji w

Urzedzie Gminy Dobra,

zarzadzam,co nastepuje:

§1

1. Powoluje nastgpujacy Zespol Spisowy w sktadzie :
Przewodniczacy :
L/ et r e S e

(imig¢ i nazwisko) (stanowisko}
Czlonkowie :
2/ et n e e

(imig i nazwisko) (stanowisko)
3 e s saaens e ———————

(imi¢ i nazwisko) (stanowisko)
Zadaniem Zespotu Spisowego jest przeprowadzenie INWENtaryZacji ......cocuevmerirnseissninens
(rodzaj inwentaryzacji) w drodze Spisul Z NAtULY .....veervirierennninininnnessnsnnsis e (rodzaj
inwentaryzowanego skladnika majatkowego) znajdujacego Si¢ W .....coecevereercercnecnenne (nazwa

obiektu i oznaczenie inwentaryzowanego pomieszczenia).
2. Powoluj¢ nastepujacy Zesp6t Spisowy w skiadzie :

Zadaniem Zespolu ..itd

3. Inwentaryzacje z natury nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dziefi ..........cvcereernncnae.

§2
Ustala sie termin rozpoczecia inwentaryzacji na dziefl .......ovvnie.. oraz termin zakonczenia na
dzien ....ocoevvereeneeneen .

§3

Inwentaryzacja pozostatych pozycji aktywow i pasywow nie objgtych spisem z natury, tj.:
1) pozycji wymagajacych potwierdzenia zgodnic z zasadami wskazanymi w rozdziale V
w punkcie 2
2) pozycji inwentaryzowanych w drodze weryfikacji dokumentéw zgodnie z zasadami
wskazanymi w rozdziale V w punkcie 3,
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przeprowadzana jest przez osoby odpowiedzialne za dany obszar zgodnie z posiadanym
zakresem obowiazkéw shuzbowych. Procedury potwierdzajgce 1 weryfikacyjne nalezy
udokumentowaé i zalgczyé do dokumentacji ksiegowe] zwiazanej z zakonczeniem okresu
sprawozdawczego.

§4
Osoby, o ktérych mowa w § 1 1 3, ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie spisu
Z natury oraz inwentaryzacji pozostalych pozycji aktywéw i pasywoéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

........................................

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze spis z natury skladnikéw aktywdw, za jakie ponosze odpowiedzialnosé,
zostal przeprowadzony w mojej obecno$ci oraz z moim udzialem. Nie wnosze Zadnych
zastrzezen 1 uwag co do kompletnodci przeprowadzonego spisu oraz do czlonkéw zespotu
spisowego.

...................................................

Data i podpis osoby mat. odpowiedzialnej
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Zalgcznik Nr 4
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Protokdl weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

Stata Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

ANA o r. dokonata rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych dotyczacych spisu z natury
przeprowadzonego w

(nazwa obiektu i 0znaczenia pemieszczenia)

W ANIACH ..eiieiri v e e b erir et ebaas s bssa s b san e

Zestawienie stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych wraz z wyjasnieniem i propozycja rozliczenia zawiera zatacznik nr
............... do niniejszego protokolu (sperzadzony wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 5 do Instrukcji inwentaryzacyjnej ).

Osoba materialnie odpowiedzialng: ... .. oo e
Stala Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjaéniajacego 1 ostatecznym rozliczeniu stwierdzonych
rdznic , postanowila:
L. Niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w spos6b nastepujacy:
1) niedobory na KWotg .......cccooverrerecicnns zl zgodnie z rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych uznad za niezawinione i jako
mieszczgee si¢ w granicach normy spisaé w koszaty,
2) niedobory na kwotg ...ccooevveevvereeeeenn zt zgodnie z rozliczenia réinic inwentaryzacyjnych uznaé za zawinione i obcigzy¢
nimi osobg materialnie odpowiedziaing,
IL Nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczyé w sposéb nastgpujacy:
1) nadwyzki na kwote ....ccvcnvinninannn zt zgodnie z rozliczeniem réimic inwentaryzacyjnych przyjaé na stan i
zaewidencjonowaé w trybie przewidzianym w planie kont,
2) nadwyzki na Kwotg ....ccooovevevenccrcnncns zt skompensowac z niedoborami .

Stata Komisja Inwentaryzacyjna potwierdza prawidtowos¢ i kompletno$é dokumentacji inwentaryzacyjnej, w oparciu o
ktéra dokonano powyzszego rozliczenia.

Data i podpisy Przewodniczgcego i cztonkéw Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej:

Decyzja Wijta Gminy

Data i podpis Wojta Gminy
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Zatgeznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjngj

ROZLICZENIE NIEDOBOROW I NADWYZEK

Imig i nazwisko | Numer Nadwyzki Niedobory Wartosé Sposdb postgpowania/rozliczenia
osoby materialnie | arkusza niedoborow/ Uwagi
odpowiedzialnej |spisowego nadwyzek w
zt
Niedobory po ostatecznym rozliczeniv: .........ccoevviievniiiiinnn...
Nadwyzki po ostatecznym rozliczeniu: .............ovveviiiineniiiannns
Zatwierdzam ............ocoeiinnins '
Podpis Wojta
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