Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 158/2010
Burmistrza Dobrodzienia

z dnia 31 grudnia 2010r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ZASAD I TRYBU

PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI



I Postanowienia ogolne

1.

G2

Majatek gminy podlega inwentaryzacji.

Inwentaryzacja to zesp6ét czynnosSci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki, dokonanie spisu rzeczowych 1 pienieznych
sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywdw, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie o0sob materialnie
odpowiedzialnych.

Odpowiedzialno$¢ za  zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe 1 prawidiowe
przeprowadzenie inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki.

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji polegajace;j
na;

- przeprowadzeniu spisu z natury,

- pisemnym potwierdzeniu 1 uzgodnieniu sald,

- poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami -
przeprowadzeniu weryfikacji stanéw 1 realnej wartosci sktadnikow majatkowych objetych
weryfikacja.

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

- na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzic¢

inwentaryzacje:

a/ srodkow pieni¢znych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondw i
innych papieréw wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywdéw obrotowych,
drukow Scistego zarachowania, a takze $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie nie
strzezonym — droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z
danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic.

b/ srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek — droga uzyskania od bankdéw i kontrahentow potwierdzen
pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow lub pasywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

¢/ aktywdéw 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i1 watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci 1 zobowigzan z tytutéw publiczno - prawnych, naleznosci i zobowiazan
wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowoddéw ksiegowych.

- raz w ciagu 2 lat zapaséw materialow i towardw znajdujacych sie w strzezonych
sktadowiskach objetych ewidencja ilosciowo — wartosciows

- raz w ciagu 4 lat $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu oraz
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujacych sie

na terenie strzezonym.

5. Terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust.4 uwaza sie za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:
- skladnikow aktywoéw z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papieréw warto$ciowych,
materialdw -~ rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigece przed koncem roku

obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu
nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury



II

lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), 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.
Przez teren strzezony nalezy rozumie¢ takie miejsce sktadowania (magazynowania)
zabezpieczone przed dostepem o0séb nieuprawnionych (posiadajace ogrodzenie
uniemozliwiajace przedostanie si¢ 0séb nieupowaznionych), a takze odrebnie stojace
obiekty (budynki) posiadajace zamknigcie uniemozliwiajace przedostanie sie do wewnatrz
bez pozostawienia sladéw wilamania.

INWENTARYZACJA DROGA SPISU Z NATURY

Inwentaryzacje¢ skladnikow majatkowych droga spisu z natury przeprowadza sie w
oparciu o Zarzadzenie kierownika jednostki.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz. Powinien byé nim
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ gtéwny ksiegowy lub inny
pracownik dziatu finansowo — ksiggowego.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespdt spisowy musi si¢ skladac¢ z co najmniej dwoch oséb, przy czym nie
moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku. Sktad zespolow
spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik
jednostki.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skladzie,

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie :

zmiany terminu inwentaryzacji,

inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczert technicznych lub
szacunku,

zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w
czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacii,

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

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkod zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢s$¢ z wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
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spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe

wykonanie.

Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

pobranie arkuszy spisu z natury bedacych drukami $cistego zarachowania,

wlasciwe zabezpieczenie pomieszezen, magazynow na czas spisu przez niekontrolowana
zmiang miejsca spisywania sktadnikéw majatku,

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.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy dokona¢ likwidacji s$rodkow
zniszczonych, nieprzydatnych i itp.

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie sklada oswiadczenie
potwierdzajace, ze wszystkie dokumenty stwierdzajace przychody i rozchody skladnikéw
majatkowych zostaly przekazane do Referatu Finansowo-Budzetowego celem ujecia w
ksiegach.

Zespotl spisowy ustala rzeczywisty ilo$¢ inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
poprzez przeliczenie, przewazenie, przemierzenie lub ustalenie ich iloSci w drodze
obmiaru (np. opal, materialy sypkie) i ustalong ilo$¢ wpisuje do arkusza wypekniajac
czytelnie rubryki zgodnie z trescig druku w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosdci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika

jednostki.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o
tresci: ,,Spis zakonczono na poz ......”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy

skresli¢. Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelienia mozna poprawié¢
wylacznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaly one
czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobg¢ (osoby) dokonujaca spisu z
natury. Bledy powstale np. przy wycenie, powinny byé poprawione i podpisane przez
osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— $rodkow trwatych,

— pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,

— materialéw.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie powinny by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikaé ruchu skiadnikow
majatku, zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory
moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie.

Zespot spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej — ,,Sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu z natury”.

Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje arkusze Skarbnikowi.
Pracownicy dziatu ksiegowosci dokonuja wyceny i poréwnania ilosci i wartosci
poszezegodlnych sktadnikéw majatkowych ustalonych w czasie spisu z natury z iloscig i
wartoscig wynikajaca z ksiag rachunkowych w celu ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych - niedoboru lub nadwyzki.



16. W przypadku stwierdzenia rdznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowa
wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa
sporzadza ,.Zestawienie zbiorcze spiséw z natury” podajac stan faktyczny wedtug spisu
oraz stan ksiegowy w dniu spisu, wskazujac roznice (nadwyzki, niedobory) i zmiany
ksiegowe pomiedzy dniem spisu, a dniem konca okr. Sprawozdawczego oraz stan
ksiegowy na koniec okresu. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje cato$¢ dokumentacji
dla komisji inwentaryzacyjnej.

17. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu 2z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny rdznic, sporzadza protokdt rozliczen  wynikdw
inwentaryzacji Protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych komisja przekazuje po zaopiniowaniu przez gtéwnego ksiegowego i
ewentualnie radce prawnego kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia zawartych w
nim wnioskow.

18. Mozna uzna¢ za rzeczywisty stan skiadnikéw majatkowych wynikajacy z ewidencji, a nie
ustalony w drodze spisu z natury, tj. nie ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych, jesli sa to roznice drobne, mieszczace si¢ w uznanych przez
kierownika jednostki granicach dopuszczalnych bledéw w pomiarach ich ilosci np.
dotyczy ustalenia ilosci opalu poprzez wyliczenie jego ilosci na podstawie obmiaru
pryzmy 1 jezeli roznice te =zostang ujete w odrebnym zestawieniu roéznic
inwentaryzacyjnych.

HI INWENTARYZACJA DROGA POTWIERDZENIA I UZGODNIENIA
SALD

1. Pisemne potwierdzenie 1 uzgodnienie sald polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu
od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

2. Droga pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

— krajowe 1 zagraniczne srodki pieniezne (aktywa finansowe) zgromadzone na rachunkach

bankowych

— kredyty, pozyczki, lokaty ,

— zobowiazania wynikajace z wlasnych papieréw wartosciowych i weksli, wydanych innym
podmiotom gospodarczym,

— nabyte papiery wartosciowe i1 udzialty w obcych podmiotach,

— naleznosci z tytutu rozliczen z kontrahentami,

3. Od obowiazku pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia salda zwolnione sg:

—naleznosci sporne 1 watpliwe,

—naleznosci wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktérzy nie maja obowiazku
prowadzenia ksigg rachunkowych,

— rozrachunki z pracownikami,

— rozrachunki publicznoprawne,

—drobne naleznosci, ktorych koszty uzgodnienia przekraczaja warto$¢ naleznosci lub

zwigzane z tym korzysci.

4. Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego. Strona inicjujaca uzgodnienie stanu
srodkéw na rachunkach bankowych jest bank lub inna instytucja udzielajaca pozyczki,

ktory przesyta odpowiednie pismo.



5. Uzgodnienia sald naleznosci z kontrahentami dokonuje sie na ostatni dzien kazdego roku

obrotowego poprzez wystanie kontrahentowi stosownego pisma, formularza
zawierajacego;

—nazwe jednostki wystawiajacej specyfikacje,

—nazwe 1 adres kontrahenta,

— date uzgodnienia salda,

— kwote salda 1 wyszczegolnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo naleznosci,
— podpisy osdb upowaznionych.

6. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda, co oznacza, ze jednostka

powinna podjaé wszelkie mozliwe dzialania w celu uzyskania potwierdzenia. Jezeli
podjete dziatania w celu uzgodnienia salda zawioda, wowczas inwentaryzacji tych

naleznoscei dokonuje si¢ droga weryfikacji.

IVINWETARYZACJA DROGA WERYFIKACJI SALD

1.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien bilansowy aktywa 1 pasywa nie
podlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald powinny by¢
zinwentaryzowane w drodze weryfikacji sald.

Weryfikacja stanu aktywéw 1 pasywow polega na pordéwnaniu danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji realnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

Celem weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie posiadane dokumenty
potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i1 prawidtowo
wycenione.

Przedmiotem inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji stanu ksiggowego aktywow i pasywow sa:

— grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate (np. wodociagi, sieci kanalizacyjne,
zbiorniki podziemne itp.),

— budynki i budowle

— inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie) bez maszyn i urzadzen objetych tg
inwestycja,

— wartosci niematerialne 1 prawne,

— naleznosci sporne 1 watpliwe,

— naleznosci 1 zobowiazania wobec pracownikow,

— naleznosci i zobowiagzania publiczno prawne,

rozrachunki, nie podlegajace uzgadnianiu w drodze potwierdzenia salda np. z osobami
fizycznymi i innymi, ktére nie maja obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,

— rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

~ fundusze wiasne i fundusze specjalne,

— przychody przysztych okresdw,

Weryfikacje sald aktywow i pasywow przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego
w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan finansowych z wyjatkiem gruntow
stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiagg rachunkowych, srodkow
trwalych w budowie, ktére inwentaryzuje si¢ w drodze weryfikacji w terminach
dokonywania inwentaryzacji pozostatych grup rodzajowych srodkow trwatych.



6. Inwentaryzacje droga weryfikacji przeprowadzaja pracownicy posiadajacy pelna
dokumentacje aktywéw 1 pasywoéw podlegajacych weryfikacji (ksiegi rachunkowe,
dowody Zrédtowe).

7. Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywéw i pasywéw drogg weryfikacji winno byé
udokumentowane protokotem weryfikacji.

8. Wyniki weryfikacji nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych.

V POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Po zakonfczeniu inwentaryzacji, w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan
finansowych za dany rok obrotowy, pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego sporzadza
zestawienie zinwentaryzowanych skltadnikow aktywéw i pasywow ze wskazaniem metody,

ktérg zostaty zinwentaryzowane.



