Zatacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 12/2012
Wojta Gminy Damnica
z dnia 06 lutego 2012 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Tryb 1 zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczen jej wynikéw wedlug ustawy z
dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 roku Nr 152 poz.
1223 ze zmianami).

Zasady okres$lone niniejszej instrukcji maja zastosowanie w Urzedzie Gminy Damnica.

§1

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywdw 1 pasywoOw na tej
podstawie:

a) doprowadzenia danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych,
b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
c¢) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatkowych,
d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowe;.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wojt Gminy.
Na wniosek Skarbnika Gminy przed terminem przeprowadzenia spisu z natury,
kazdorazowo powolywana jest (Zarzadzeniem Wojta Gminy) w tym celu komisja.

§2

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $rodkow pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonoéw 1
innych papieréw wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,
drukéw Scistego zarachowania, a takze Srodkéw trwatych oraz maszyn i1 urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym — droga spisu z natury, wyceny tych ilo$ci, poréwnanie wartosci
z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenie rdznic.

2) $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci w tym
udzielonych pozyczek — droga uzyskania od bankow i1 kontrahentow potwierdzen
pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostek stanu
tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienie ewentualnych réznic.

3) aktywow 1 pasywoOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntéw
stanowiacych mienie komunalne, srodkéw trwalych trudno dostgpnych, naleznosci
spornych 1 watpliwych, naleznosci 1 zobowiazan wobec pracownikdw, naleznosci 1
zobowiazan z tytutdéw publiczno — prawnych, $rodkow trwatych w budzecie,
ktorych sprawa z natury jest niemozliwa — przeprowadza si¢ przez porownanie
danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiggowych.



4) Inwentaryzacja nalezy obja¢ roéwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki
majatkowe bedace wlasnoscia wtasnych jednostek.

5) Raz w ciagu dwoch lat zapasoOw materiatow 1 towarow znajdujacych sie¢ w
strzezonych skladowiskach objetych ewidencja ilo§ciowo — warto$ciowa.

6) Raz w ciagu czterech lat sSrodkéw trwatych, pozostatych §rodkow trwatych w
uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

2. Terminy i czgstotliwo$ci inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacja:

sktadnikow aktywoéw z wylaczeniem §rodkow pienigznych, papierow warto§ciowych,
materialdow — rozpoczgto nie wczesnie] niz trzy miesiace przed koncem roku
obrotowego, a zakonczonego do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito
przed dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda - przychodow i rozchodéw, jakie nastapily miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym.

3. HARMONOGRAM CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z INWENTARYZACJA PRZEDSTAWIA
SIE NASTEPUJACO:

Lp. Rodzaj czynnoSci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynno$ci
1. Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu Kierownik komorki podlegajacej
inwentaryzacji
2. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej Kierownik jednostki
3. Powotanie i  przeszkolenie  zespolow  spisowych, | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przygotowanie 1 dorgczenie zarzadzen, formularzy,
materialdw potrzebnych do spisu
4. Przeprowadzenie spisow z natury Czlonkowie zespolow spisowych
5. Kontrola prawidlowo$ci spisow Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
6. Wycena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw majatku | Pracownik ds. ksiggowosci budzetowe;j
i protokot réznic inwentaryzacyjnych
7. Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
wnioskdéw co do sposobu ich rozliczenia
8. Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w | Radca prawny
przypadku uznania niedoboréw za niemieszczace sig¢ W
granicach norm lub zawinione
9. Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w | Skarbnik Gminy
sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym
10. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Wojta Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
11. Ujecie W ksiggach rachunkowych réznic | Pracownik ds. ksiggowos$ci budzetowej
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia
12. Ocena przydatno$ci gospodarczej sktadnikoéw majatkowych | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j
objetych spisami, postawienie wnioskow w sprawie
zagospodarowania zapasoéw zbgdnych
13. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald Pracownik ksiggowosci
14. Inwentaryzacja w drodze poréwnania z dokumentacja | Pracownik ksiggowosci
ksiggowa




4. Oprocz planowanej ustawowej inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg
sktadnikow majatkowych w przypadkach:
* zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
» na dzien w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w ktérych wyniku
nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatkowych (pozar, wtamanie itp.).

§3

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ oglgdziny srodkéw trwatych
1 pozostatych srodkéow trwatych w uzywaniu i1 dokonaé fizycznej likwidacji sktadnikow
majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych i nieprzydatnych.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Wojta Gminy sporzadzajac protokot.

§4

1. Inwentaryzacje S$rodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych w  uzywaniu
przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu z zarzadzenie Wojta Gminy.

2. Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy.

3. Czionkéw Komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech os6b na wniosek
przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy. Cztonkowie
Komisji nie moga by¢ odpowiedzialni za podlegajace spisowi sktadniki majatku.

4. Nadzor nad prawidtowoscia, kompletnos$cia i terminowos$cia spisow inwentaryzacyjnych
sprawuje pracownik ds. ksiggowosci budzetowej, ktory informuje na biezaco Wojta
Gminy oraz Skarbnika o wszystkich nieprawidtowosciach.

5. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie.
2) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienigznych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym
terminie — do prac tych nalezy w szczego6lnosci sprawdzenie czy:
a) Srodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane
w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja zostaly wywieszone aktualne
spisy.
4) prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania.
5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskoéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku.
6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydanie sktadnikéw
majatku w czasie spisu.
7) kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisOw z natury.



8) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypehlionych przez
zespoty spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji.

9) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

10)ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia.

11)przygotowanie wnioskbw o wszczgcie dochodzenia w sprawie przypadku
ujawnienia niedoborow i szkoéd zawinionych.

12)stawianie wnioskdw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1
pieni¢znymi sktadnikami majatku

6. Do obowiazkoéw zespotu spisowego nalezy:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,
2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
nie doznata zaklocen,
3) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji.

§5

1. Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych 1 pieni¢znych skladnikéw majatku ustalana
jest przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

3. Stan rzeczowych lub pienigznych sktadnikow majatku przechowywanych w
opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan.

4. Inwentaryzacja materiatlow luzem winna by¢ w zasadzie przeprowadzona przy stanie
zerowym, ewentualnie przy mozliwie najnizszych zapasach.

5. Tlosciowy stan rzeczowych sktadnikow majatku magazynowanego w zwalach okresla
si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.

6. Obliczenie techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym,
lub w specjalnym zalaczniku.

7. Zalacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna materialnie za
stan spisowych sktadnikéw majatku.

8. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku
objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne o$§wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu 1 rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do ksiggowosci.

9. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby przez nia upowaznionej.



10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

Whpis do arkusza nastgpuje bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku w sposdéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoty spisowe wypehiaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
rubryk ,,cena i warto$¢” oraz podpisane arkusze i przedkladaja do podpisania we
wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci sa
dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypeinione w sposob przewidziany dla dowodow
ksiggowych pod wzglegdem formalnym, merytorycznym 1 rachunkowym.
Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie itp.,
niedozwolone poprawki, jak réwniez wypelnianie otowkiem. Niewlasciwe zapisy
nalezy poprawi¢ przez podkreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej — wpisanie
powyzej lub obok liczby, lub tresci prawidlowej i umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu cztonka zespolu spisowego 1 osoby materialnie
odpowiedzialne;.

Dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majatku w stanie zerowym nalezy réwniez
wypeti¢ arkusz spisowy, przy czym w rubryce ,,ilo$¢” nalezy wpisac ,,0”.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy podaé
ostatnie numery dowodow przyjecia i wydania materialu lub innych dokumentow
przychodowych o rozchodach oraz nanies¢ klauzure o nastepujacej tresci: ,,Niniejszy
arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu
z natury nalezy skasowac.

. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy

inwentaryzacjach zdawczo — odbiorczych w 3 egzemplarzach.

Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sklada przewodniczacemu Komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace;
» rozliczenie przydzielonych drukow,
* informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach
w  gospodarce  podlegajacemu  spisowi  skladnikami = majatkowymi
(zabezpieczenia).

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

=  $rodkow trwatych,

» pozostatych srodkéw trwatych,

= pozostatych materiatow z wydzieleniem na odrebnych arkuszach:
- sktadniki majatkowe obce
- sktadniki majatkowe niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute.



19. Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice mig¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji — réznice wykazane sa
na druku ,,zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”.

§6

1. Dokumentacja inwentaryzacyjna, obejmujaca formularze spisowe, ich zestawienie oraz
akceptowane wnioski w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych podlega
archiwizacji przez 5 lat liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktorym przeprowadzono spis z natury.

§7

1. Instrukcja inwentaryzacyjna wprowadza zataczniki:
- o$wiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej (zat. nr 1),
- oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej (zal. nr 2),
- protokot inwentaryzacji kasy (zat. nr 3),
- protokdt weryfikacji pozostatych aktywdw 1 pasywow na dzien 31 grudnia
(zatl. nr 4).



