Zarzqdzenie Nr 67/07
Wdjta Gminy Stoszowice
z dnia 29 paidziernika 2007r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
Jednolity: Dz. U. z 2002 roku, Nr 76, poz. 694 z pézniejszymi zmianami) w zwiqzku z
art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 roku (Dz. U. Nr
249, poz. 2104 ze zmianami), zarzqdzam co nastepuje:

§1

W Urzedzie Gminy Stoszowice wprowadza si¢ ,Instrukcje inwentaryzacyjng”
stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Stoszowice nr 21/12/2002
z dnia 31 grudnia 2002r.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepiséw
ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (teks jednolity: Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 ze zmianami.)

§2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okre$lenie zasad, trybu
1 metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

POJECIE I CEL INWENTARYZACJI
§3

Inwentaryzacja to ogdél czynno$ci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

§4

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

1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych
z nich informacji ekonomicznych,

2. rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnik6w majatku jednostki,

4. przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem
jednostki.



RODZAJE INWENTARYZACJI

§5

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej
lub inwentaryzacji dorazne;.

§6

1. Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajacym terminy i czestotliwo$¢é inwentaryzacji okre§lona w art. 26
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (teks jednolity: Dz. U.
z 2002 1. Nr 76, poz. 694 ze zmianami.

2. W przypadku inwentaryzacji okresowej opracowuje sie szczegblowe
harmonogramy spisu z natury.

§7

1. Inwentaryzacj¢ dorazna przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznoéci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;,
zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, kradziez.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej i doraznej zarzadza Wéjt Gminy.

SPOSOBY INWENTARYZACJI
§8
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
a spisu z natury,
b. uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci

uzyskanych sald (uzgadnianie sald),

C. porébwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi  dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosci skladnikow majatku (weryfikacja sald).

2. Poszczegdlnym skiadnikom majatku przyporzadkowana jest écisle okreslona metoda
inwentaryzacji.



§9
1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

a srodkéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b. akcji, obligacji, bondéw i innych papieréw warto§ciowych,

C. Srodk6w trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkéw.
2. Spisem z natury nalezy roéwniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe

ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej oraz bedace wlasno$cia innych jednostek.
3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a ustaleniu rzeczywistej wartoSci majatku poprzez ich przeliczenie, zwazZenie,
zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci spisu z natury,

b. wycenie spisanych ilosci,
C. poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi ksiag rachunkowych,

d ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania,

€. ujgciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

&

Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sie¢:
a srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b. pozyczki i kredyty,

c. nalezno$ci i zobowiazania, z wyjatkiem naleznosci spomych i watpliwych,
nalezno$ci wobec pracownikéw i tytuléw publicznoprawnych.

§10

Droga por6wnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej warto$ci sktadnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

a  gruntow i Srodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi,
b.  wartoSci niematerialnych i prawnych,

c.  nalezno$ci spomych i watpliwych,

d. naleznosci i zobowiazan z pracownikami,

€. naleznoSci i zobowigzan publicznoprawnych,

f.  rozliczen migdzyokresowych kosztéw,

g funduszy i kapitatow,



h. rezerw i1 przychod6éw przyszlych okresow,

i. innych aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienia sald.

SPIS Z NATURY

§11

1. W celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego przebiegu inwentaryzacji kierownik
jednostki powoluje:

a) Komisj¢ inwentaryzacyjna,

b) Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,

¢) Zespoly spisowe,

2. Do komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych nie moze by¢ powolany,
Skarbnik Gminy, Gléwny Ksiggowy, Sekretarz Gminy oraz osoby prowadzace
ewidencj¢ ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow.

3. Za prawidlowgq inwentaryzacjg droga spisu z natury odpowiada Sekretarz Gminy.

§12
Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:
a.  ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,
b.  dokonywanie podziatu terenu na rejony i pola spisowe,
c. spowodowanie uporzadkowania magazynéw, stanowisk itp. przed spisem z natury,
d.  przeszkolenie 0sob bioracych udzial w spisie z natury,
e  przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
f  gospodarowanie arkuszami spisu z natury,
g kontrola przebiegu spisu z natury,

h. ustalanie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

1. sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.



e. datg¢ rozpoczgcia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla
rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za spisywany skladnik - rowniez
godziny,

f.  termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ od daty spisu z natury,
g imi¢ i nazwisko oraz podpisy:

- osoby materialnie odpowiedzialnej,

- czlonkéw zespohu spisowego,

- 0sOb uczestniczacych w spisie,

h. numer kolejny pozycji arkusza spisu,

i. szczegolowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy,
np. numer inwentarzowy, numer fabryczny

J- jednostke miary,
k. ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

I. ceng¢ za jednostkg miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilo$ci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene¢ jednostkowas.

3. Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania.

4. Arkusze s3 dowodami ksiggowymi, w zwiazku z czym musza by¢ wypelnione
w sposob trwaty dlugopisem, cienkopisem, pismem maszynowym.

5. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:
a  pozostawienie niewypelnionych wierszy,

b. korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapisow.

6. Poprawianie blednego zapisu polega na skreSleniu zapisu nieprawidlowego w taki
sposob, zeby pierwotna tre$¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy
kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka zespohu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;.

§18

o

Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidlowosci spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli
spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbadaé, czy komisja inwentaryzacyjna dziala zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostala zapewniona
kompletno$¢ spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaly wypetnione arkusze spisu
Z natury.



3. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnoéci spisowych:

a  pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie koncowe co do
przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie
wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

b.  sporzadza pisemnie sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

c. przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zardwno te wypelione, jak i
niewykorzystane, a takze anulowane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§19

Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot z przebiegu spisu,
ktory przedstawia kierownikowi jednostki.

§20

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje
je gtéwnemu ksiggowemu w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych.

2. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury gléwny ksiegowy dokonuje wyceny
spisanych skladnikéw majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegdlnych
skladnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartoscia tych
skladnikéw wynikajacq z ewidencji ksiggowe;.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych,
powstaje niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

4. Poréwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym giéwny ksiggowy dokonuje na
arkuszach réznic. Sg one podstawa do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

§ 21

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych  przekazywane sa  przez  gléwnego  ksiggowego
przewodniczacemu.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

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

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢



z pomocy rzeczoznawcOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gléwnego
ksiggowego.

5. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokol, w
ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Zaopiniowany przez Skarbnika Gminy oraz Radoe Prawnego protok6l weryfikacji
rdznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

§22

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje
na podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokohu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

3. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer
inwentarzowy. Numer musi byé trwaly i wyrazny. Nadaje sie go na podstawie
chronologicznie prowadzonej ksiggi inwentarzowej, zawierajacej ewidencje
przychodéw poszczegdlnych obiektow.

4. W kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajdujq si¢ §rodki wyposazenia, powinien
by¢ umieszczony spis inwentarza.

UZGADNIANIE SALD

§23
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sig naleznosci jednostki.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
a.  naleznosci spomne i watpliwe,

b.  naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktérzy
nie maja obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,

c.  rozrachunkow z pracownikami,

d.  drobnych nalezno$ci i zobowiazan, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzysci,

e.  rozrachunkéw publicznoprawnych.

3. Zainwentaryzacj¢ w drodze uzgadniania sald odpowiada Gtéwny Ksiegowy.



