Instrukeja
inwentaryzacyjna dla Urzedu Gminy
w Trzebiechowie

Czesé I. OGOLNA

§1

1. Instrukcja ustala jednolity tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
rozliczenia jej wynikow.

Cze$é I1. SZCZEGOLOWA

§ 1

1. Celem przeprowadzenia inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu
aktywow 1 pasywoOw, przez:

B doprowadzenie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem faktycznym,

B rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za
powierzone mienia,

B dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatku,

B przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej gminy.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wojt.
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1. Powotanie Komisji inwentaryzacyjne] nastepuje w drodze wydania
zarzadzenia Wojta na wniosek Skarbnika Gminy sposrod kierownikow
1 pracownikow Urzedu z wyjatkiem Skarbnika Gminy i pracownikow
jednostek prowadzacych ksiegi rachunkowe.

2. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przedstawia do zatwierdzenia
Woéjtowi imienny sktad zespotéw spisowych ( co najmniej 2- osobowej)
z jednoczesnym ustalenie planu inwentaryzacji w poszczegoélnych
jednostkach organizacyjnych Urzedu Gminy w terminie wyznaczonym
w zarzadzeniu, o ktérym mowa w pkt 1 i jest odpowiedzialny za wtasciwe
1 terminowe przygotowanie inwentaryzacji.
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3. Do uprawnien i obowiazkow Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej

nalezy:

M stawianie wniosku w sprawie powolania Komisji inwentaryzacyjnej

1 zespolow spisowych oraz zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

B wyznaczenie zastepcy przewodniczacego i sekretarza komisji,

M przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz

zespolow spisowych,

M organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw

majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie:

do prac tych nalezy w szczegolnosci sprawdzenie czy:

- drodki trwate 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane,
a w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajdujg zostaly wywieszone aktualne
ich spisy,

- materialy podstawowe, pomocnicze, wyposazenie na skladzie zostaly

materialowym w sposob przejrzysty, umozliwiajacy tatwy dostgp oraz tatwe

1 szybkie ich przeliczenie i przewazenie, przy kazdym artykule znajdujacym

si¢ w magazynie winna by¢ umieszczona wywieszka zawierajaca nazwe

artykulu, materialy zakupione ze s$rodkéw inwestycyjnych winny by¢
sktadowane oddzielnie od pozostatych materiatow,

- paliwa stale (wegiel ) winny by¢é opryskane wapnem,

- opakowania zostaly poukladane wg poszczegblnych rodzajéw oraz

posegregowane, stosownie do ich stanu i przydatnosci,

B prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z natury stanowigcych druki
Scistego zarachowania,

B kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisow z natury,

B kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeknionych
przez zespotly spisowe arkuszy spisOw z natury i innych dokumentow
z inwentaryzacji,

B dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

B ustalenie przyczyn powstawania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczania,

B przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedoboru i szkod zawinionych,

B stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
w czasie inwentaryzacji zasobow niepelnowartosciowych (kasacja
ztomowania)

4. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnych (zespotu spisowego) nalezy:
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B przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym
polu spisowym,

B zorganizowanie pracy tak, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzacyjna nie
powodowata zaktdcen w pracy,

B terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosci, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem
lub zagarnigciem.

§3

METODY I PRZEDMIOT INWENTARYZACIJI

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzgdu Gminy ustala si¢ w drodze:

M spis z natury,

M weryfikacja prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych
przez porownanie ich z odpowiednimi dokumentami,

M uzgadnianie sald (uzyskanie od kontrahentéw 1 bankéw pisemnego
potwierdzenia)

2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

W srodkéw pieni¢znych (z wyjatkiem $rodkéw na rachunkach bankowych),

M akcji, obligacji, bondw i innych papieréw wartosciowych,

B rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego,

B Srodkow trwalych, z wyjatkiem gruntow i S$rodkéw trudno dostepnych
ogladowi,

B maszyn i urzadzen objetych inwentaryzacija rozpoczeta

3. Metodq poroéwnania danych ksiag rachunkowych 2z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji realnej wartosci skladnikow majatku
przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

B gruntow i §rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,

M wartosci niematerialnych i prawnych,

B naleznosci spornych i watpliwych,

W rozrachunkéw z pracownikami,

M naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,

B innych aktywow i pasywoOw nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu
sald.

4. Metoda uzgodnien sald inwentaryzuje si¢:

W $rodki pienig¢zne zgromadzone na rachunku bankowym,

B pozyczki i kredyty,
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M naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw i z tytuléw publiczno-
prawnych,

® powierzone kontrahentom wlasne sktadniki majatkowe.

5. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajgcego z ksigg rachunkowych
stan nalezno$ci i zobowigzan:

B wobec 0s6b fizycznych i podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

B uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

B objetych powoddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym.

METODY INWENTARYZACII

1. Pelna- polegajaca na okresowym ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow na dzien inwentaryzacji.

2. Wyrywkowa- polegajaca na okresowym ustalaniu rzeczywistego stanu czesci
aktywow 1 pasywow na dzien inwentaryzacji.

§5
TERMINY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACIIL.

Spis z natury powinien by¢ dokonany:

1. co 4 lata - $rodki trwale i pozostate srodki trwate w magazynie i w uzywaniu
oraz inwestycje rozpoczete

2.co 2 lata - zapasy materialow i towardw oraz produkty gotowe objete
ewidencjg iloSciowo-wartosciowa, znajdujaca si¢ na terenie strzezonym

3. na ostatni dzien kazdego roku inwentaryzacji podlegaja:

B srodki pienigzne w kasie i papiery wartosciowe

B pozostate materiaty i wyroby gotowe nie odpisane bezposrednio w koszty

4. inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez w przypadkach:

B na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

M na dzien, w ktérym wystapily przypadki losowe

§6
Do wykonania czynnos$ci inwentaryzacyjnych zobowiazani sa:

B przy inwentaryzacji na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych:
- ustalenie stanu ewidencyjnego i pordwnanie z odpowiednimi dowodami
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- ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie i ujecie w ksiggach
rachunkowych - Skarbnik Gminy przy wspdtpracy z odpowiednimi
pracownikami,

B przy inwentaryzacji na podstawie sald z kontrahentami:
- sporzadzenie i wysyltanie do kontrahentéw zawiadomien o wysokosci sald

- Skarbnik Gminy,
- potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w zawiadomieniach
nadestanych, lub wyjasnieniu rozbieznosci - Skarbnik Gminy,

- ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w ksigegach
rachunkowych - Skarbnik Gminy przy wspolpracy z odpowiednimi
pracownikami,

M przy inwentaryzacji na podstawie spisu z natury:

- przygotowanie skladnikéw majatkowych do spisu - poszczegélne

stanowiska pracy,

- powolanie 1 przeszkolenie zespolow spisowych, przygotowanie
1 dorgczenie formularzy - powotany przewodniczacy komisji
inwentaryzacji,

- kontrola prawidlowosci zapisow - przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej,

- wycena 1 ustalenie wartosci spisywanych przedmiotow oraz ustalenie
roznic inwentaryzacyjnych - pracownik ds ksiggowosci budzetowej,

- Wwyjadnienie przyczyn powstawania roznic - przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej,

- zaopiniowanie wnioskow komisji w przypadku uznania niedoboroéw za nie
mieszczace si¢ w normie lub zawinione - radca prawny,

- zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
roznic pod wzgledem formalnym i rachunkowym - Skarbnik Gminy,

- uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Wojta lub Sekretarza Gminy -
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,

M ujecie w ksiegach rachunkowych réznic i ich rozliczenia - pracownik do

spraw ksiegowosci budzetowe;.

§7
TECHNIKA PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACII

1. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku polega na
ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkuszy spiséw z natury.
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2. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku winny by¢ wskazane nastepujace okolicznosci spisu:

B imiona i nazwiska 0s6b prowadzacych spis,

M data spisu, 1lo$¢ stwierdzona w wyniku pomiaru /liczenia, wazenia/, *

B podpisy 0s6b dokonujacych spisu z natury,

M tres¢ / nazwa, specyfikacja przedmiotu/,

M ilos¢ stwierdzona w wyniku pomiaru /liczenia, wazenia/,

M nr arkusza.

3. Arkusze spisu z natury podlegajace kontroli mierytorycznej polegajacej na
powtdrnym ustaleniu rzeczywistych stanéw objetych spisem sktadnikow
majatku.

4. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane.

. Arkusze spisu z natury wydane sg przez Referat Finansowy.

6. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie
blednego zapisu, tak aby pozostaly one czytelne i wpisanie zapisu
poprawnego. Poprawa bledu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace
spisu z natury.

7. Rzeczywistg ilos¢ z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow ustala sie
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

8. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoby odpowiedzialne za cato$¢ i stan
sktadnikow zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do referatu
finansowego. Wzor os§wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji.

9. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiar6w oraz obliczen
technicznych nie moga by¢ informowane o wielko$ci zapaséw wynikajacych
z ewidencji.

Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu, kartoteki,
rejestru, ksiegi przed mozliwosciq wgladu do nich czlonkéw zespotow
spisowych nalezy do obowigzkéw kierownika komérki organizacyjnej, a jezeli
kierownik jest jednoczesnie osoba materialnie odpowiedzialna - zabezpieczenia
takiego dokonuje z udziatem kierowanego zespotu spisowego.

10. Liczenia, wazenia, pomiaru, dokonuje czltonek zespotu spisowego
w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie za catos¢ i stan sktadnikéw
majatku lub osoby przez nig upowaznione;.

11. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenia, wazenia i pomiaréw skiadnikéw majatku musza
byé dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej
odpowiedzialnos¢.

Ln
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12. Wpis do arkusza powinien byé dokonany bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatku w spos6b umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

13. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé udzial osoba
materialnie odpowiedzialna, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez
co najmniej 3- osobowg komisje, wyznaczong przez Wéjta.

14. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na
arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze
1 rubryki z wyjatkiem ,cena” i ,warto$¢” oraz podpisuja arkusze
i przedkiadaja do podpisania we witasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

15. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy
umiesci¢ klauzule: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od i do...”, natomiast
pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

16. Arkusze spisowe 2z natury sporzadza si¢ przez kalke, w dwoch
egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech
egzemplarzach.  Oryginal otrzymuje referat finansowy, a' kopia pozostaje
u osoby materialnie odpowiedzialne;j.

17. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a/ srodkow trwatych

b/ pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
¢/ pozostatych materialow

d/ sktadnikéw majgtkowych, obcych

18. Nie wolno spisywa¢ na 1 arkuszu skladnikow majatku powierzonych
réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

19. Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa si¢ specjalnego
protokotu, ktdrego wzdr stanowi zatacznik nr 2 i 3 do niniejszej instrukcji.
Protokot sporzagdza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorcze] w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje referat
finansowy a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

20. Wypetniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary
i indekséw materialowych, a w razie braku oznaczen, uzywanych w
ksiegowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkow trwatych
1 wyposazenia w uzytkowaniu.

21. Po zakonczeniu spisu, zespét spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

a/ rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
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b/ informuj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach
w  gospodarce podlegajacymi spisowi sktadnikami majatkowymi,
(zabezpieczenia, magazynowania, konserwacji itp..). Wzoér sprawozdania
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji. Sprawozdanie sporzadza sie
w jednym egzemplarzu.

§ 8.

. Inwentaryzacj¢ po przez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw
przeprowadzaja pracownicy referatu finansowego w zakresie sald ujetych
w ewidencji ksiegowe;j.

. Inwentaryzacja srodkow pienig¢znych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw
ewidencyjnych i ujgcia w ksiggach rezultatdw uzgodnienia.

. Uzgodnienia stanéw $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
i kredytéw bankowych przeprowadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Prowadzi to pracownik referatu finansowego.

. Stany rachunk6éw oraz wszelkich innych nalezno$ci 1 zobowigzan uzgadnia
si¢ przez wyslanie zawiadomienia o wysokodci salda i wykazu pozycji
sktadajace] si¢ na to saldo i wuzyskaniu potwierdzenia. Wystanie
zawiadomienia do dtuznikow jest obowigzkowe.

. Dopuszcza si¢ milczace potwierdzenie sald jako dowod ich wysokosci, ktére
nastepuje po trzydziestu dniach od uzgodnione] daty wystania do kontrahenta
informacji o stanie salda.

. Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami bierze sie
postanowienia Kodeksu Cywilnego, stanowiace o potraceniu wierzytelnosci
(art. 498, 499, 505 k.c.).

§9.

1.Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych
aktywow 1 pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony
w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.
2.Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadza pracownik referatu
finansowego, prowadzacy podlegajace weryfikacji konta analityczne.
3.Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezposredni
Skarbnik Gminy.
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4. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na:
a/ wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenia wysokosci
i terminéw odpiséw oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

b/ $rodki pienigzne - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie

pozniejszym lub prawidtowosci dowodu zrédlowego,

¢/ faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie czy wszystkie
faktury Zrédlowe zostaly zlozone do realizacji w pierwszych dniach
okreséw nastepujacego po terminie inwentaryzacji,

d/ rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyplaconych list ptac z ostatniego dnia miesiaca i wynagrodzen nie
podjetych w terminie wyptaty oraz stwierdzeniu czy nie zawiera kwot
przedawnionych,

e/ rozrachunki publiczno-prawne lub pisemne uzgodnienie wysokosci
dokonanych wplat lub otrzymania Srodkéw oraz szczegoétowe realnosci
wykonanych sald,

f/ pozostate rozrachunki - przez pisemne uzgodnienia wysokosci sald,

g/ rozliczenie z tytutu niedoboru i szkdd, rozliczenie nadwyzek i roszczenia
sporne przez sprawdzenie zasadnosci ich wykonania i prawidtowosci
wyceny,

h/ materialy w drodze i dostawy niefakturowane - przez szczegoétowe

sprawdzenie zasadnos$ci poszczegoélnych pozycji,

i/ rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla inwestycji - przez
szczegotowe sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnien
wysokosci naktadow oraz ich realnosci ze stanowiskiem pracy ds.

gospodarki komunalnej,
j/ inne nie wymienione aktywa i pasywa - przez szczegolowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysokosci sald na dzien inwentaryzacji.
Wyniki werytikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci
zaleznej od potrzeb.

§ 10.

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjne;j.
2. Kontrola polega na sprawdzeniu:
a/ czy pola spisowe zostaly wilasciwie przygotowane do spisu,
b/ c¢zy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie
7. obowigzujqcymi przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji,
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¢/ czy prawidtowo ustalono ilo$é spisywanych sktadnikow w tym takze
obliczen technicznych,
d/ czy spis z natury jest kompletny.

3. Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokét w 1 egzemplarzu.

Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym
podpisujac w rubryce ,,uwagi”.

4. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Zze spis z natury w catosci lub
czeSci przeprowadzony zostat nie prawidlowo- osoba, ktéra
stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na piSmie Wojta, ktory
nastgpnie zobowigzany jest zarzadza¢ ponowne przeprowadzenie calego
lub odpowiedniej czgéci spisu z natury.

§11.

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany
przez Skarbnika Gminy i zatwierdzony przez Wojta moga by¢ stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

a/ zastgpienie spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze
stanem w naturze,

b/ zastgpienie spisu z natury porownywaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacja,

c/ zastgpienie petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:
a/ $Srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
b/ ksiazek, czasopism, drukow.
Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujaé
w protokole.

3. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego
stanu na dzien inwentaryzacji wybranych tylko sktadnikéw aktywow, aby
cel inwentaryzacji zostal spetniony (np. wyrywkowo niektore materiaty
0 wartosci stanowigce] znaczng czgS¢ aktywu zuzywanych w duzych
ilociach itp.).

a/ wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko
w wyjatkowych sytuacjach,
b/ dokonujac inwentaryzacji metoda wyrywkowa za stan rzeczywisty
uwaza stan ewidencyjny,
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¢/ skladniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda

wyrywkowa nalezy w roku nastgpnym objac inwentaryzacja pelna.

WYCENA MAJATKU I ROZNICE INWENTARYZACYJNE

L.

Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu
z natury dokonuja na podstawie polecenia Skarbnika pracownicy referatu
finansowego.

. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury

faktycznych ilosci przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz
na ustaleniu tgcznej ich wartosci wg os6b materialnie odpowiedzialnych
oraz kont syntetycznych.

. Za ceng ewidencyjna stosowana w ksiggowosci nalezy uwazacé:

a/ przy wycenie srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu warto$¢
poczatkowa w ewidencji ksiggowej,
b/ przy wycenie pozostalych materialow pelnowartosciowych - cene
zakupu wzglednie cene ewidencyjna,
¢/ przy wycenie materialow i urzadzen na cele ewidencyjne - cene nabycia,
d/ przy wycenie materialéw niepelnowartosciowych lub uszkodzonych
- ceng ustalong w drodze komisyjnego oszacowania.

. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku

nalezy ustali¢ rdéznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym
z ewidencji iloSciowo-wartosciowe;.

. Przed ustaleniem roéznic inwentaryzacyjnych -ewidencja ilo$ciowo-

wartosciowa musi by¢é wzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciowa,
tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

a/ niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b/ nadwyzka - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c/ szkody - nastgpita catkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

a/ ubytki naturalne, tj. Takie, ktére mieszcza si¢ w granicach ustalonych
norm  ubytk6éw naturalnych,

b/ niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione, tj. Mieszczace si¢

w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych (niezawinione) oraz
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bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania spowodowana
brakiem troski o zabezpieczenie (zawinione).
7. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja
nastepujace zasady dzialania:

a/ komisja inwentaryzacyjna kwalifikuje roznice inwentaryzacyjne
(niedobdr nadwyzka) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, stawia
wnioski w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych,

b/ ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania
niedoboru lub nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo
wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej
brak ze strony osob materialne odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

¢/ rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych,

d/ w przypadku réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg
nastepujacym warunkom: ;

M za stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,
B dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialne;j,
M zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.
Kompensaty nie maja zastosowania do srodkdéw trwatych
1 w uzytkowaniu.
. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowe;j,
ilo$ciowo-wartosciowej na podstawie:
a/ zestawien zbiorczych,
b/ zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

§ 13.

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji 1 rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych nastapi¢ powinien zgodnie z nastgpujacym porzadkiem:

1. Przekazanie arkuszy spisu z natury i innych materialow dla
przewodniczacego komisji (sprawozdanie, o§wiadczenie, itp.).

2. Przekazanie Skarbnikowi skontrolowanych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji.

3. Wycena spisow, ustalenia roéznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie
komisji inwentaryzacyjnej zestawien réznic.

4. Powiadomienie o  stwierdzonych réznicach o0séb  materialnie
odpowiedzialnych i zlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokoléw weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez
komisje i przedtozenie Wojtowi wnioskow do akceptacji winno nastapié
najp6zniej do 15 dni roboczych (jezeli termm inwentaryzacji przypada na
dzien 31 grudnia).
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6. Wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (15 dni po
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo
kontrahenta (10 dni od daty otrzymania).

7. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow 1 pasywow nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda (30 dni po
terminie inwentaryzacji).

8. Ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych (w
nastgpnym miesigcu po wydaniu decyzji Wjta).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania ich do sadu
(30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Wojta).

10. Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw Sledczych (w
dniu nastepnym po wydaniu decyzji Wojta).

[ 1. Wzor protokotu rozliczen wnioskéw inwentaryzacji 1 dochodzen w sparwie
roznic inwentaryzacyjnych stanowi zatacznik nr 5.

§ 14

Przy rozliczaniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow .,
szkod 1 nadwyzek obowiazuja przepisy:

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (DZ. U. z 2009r, Nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedziby poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010r. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.)

§ 15

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji.

§ 16

W ramach nie uregulowanych niniejsza instrukcja inwentaryzacyjna maja
zastosowanie przepisy powolane w § 14.
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§ 17.

Instrukcja przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji wchodzi w zycie
z dniem podpisania Zarzadzenia Wojta Gminy Trzebiechow.



