Instrukeja
w sprawie zasad i sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji okresowej skladnikow majatku

1.Celem inwentaryzaciji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw na okreslony dzien.

2. Wyniki inwentaryzacji powinny:
a) umozliwi¢ doprowadzenie do zgodnosci ze stanem rzeczywistym danych wynikajgcych
z ksigg rachunkowych,
b) ulatwié rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonego im mienia,
¢) daé mozliwosé oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikow majgtku,
d) usprawni¢ gospodarke majgtkiem poprzez przeciwdzialanie nieprawidlowosciom
i marnotrawstwu.
Prawidlowe wyniki inwentaryzacji zostang uzyskane wtedy, gdy w toku jej przeprowadzania
bede zastosowane zasady kompetencji i rzeczy wistosci.

3. Do wykonania zadan wynikajgcych z przeprowadzenia inwentaryzacji metodg okresowg
zostala powolana Komisja Inwentaryzacyjna, do ktérej nalezy:
- powolanie zespotow spisowych i kontrola prawidlowosci spisow z natury,
- ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych,
- wnioskowanie o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
- usuwanie nieprawidlowosci stwierdzonych podczas przeprowadzonych spisow z natury
w gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi.

4, Terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

- $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznodci
(z wylgczeniem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od osob nieprowadzacych ksigg
rachunkowych oraz z tytuléw publicznoprawnych), kredytéw i pozyczek drogg uzyskania
potwierdzen sald na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

- wartoéci niematerialne i prawne, grunty i prawa zaliczone do nieruchomosci, srodki trwate,
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, naleznosci i zobowigzania wobec 0sOb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci
i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych, srodki pienigzne w drodze, srodki trwate
w budowie, za wyjatkiem maszyn i urzgdzen w $rodkach trwalych w budowie objetych spisem
z natury, naleznosci od kontrahentow, kt6rzy mimo wezwania przez jednostke nie potwierdzili
prawidtowosci ich stanu, inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu
z natury lub potwierdzenie sald z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe- metodg
porownawczg na ostatni dzien roku obrotowego,

- zapasOw materialowych - spis z natury na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

- $rodkéw trwatych tj.: srodkéw transportu, urzadzen i maszyn oraz pozostalych srodkow
trwatych w uzytkowaniu - spis z natury raz na cztery lata rozpoczynajac trzy miesigce przed
koncem roku obrotowego, a konczac do 15-go dnia nast¢gpnego roku.

5. Prace inwentaryzacyjne dzielg si¢ na cztery etapy:
a) organizacyjne przygotowanie inwentaryzacji,
b) przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majatku,
¢) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, weryfikacja i rozliczenie,
d) wykorzystanie wynikéw inwentaryzacyjnych w celu usprawnienia gospodarki
majgtkiem.



Ad. a) Prace przygotowawcze polegaja na:

- ustaleniu liczby zespolow spisowych,

- ustaleniu imiennych list zespoldéw spisowych,

- przygotowanie niezbgdnej liczby formularzy spisowych ,arkuszy spisow z natury"
(ponumerowane i opieczgtowane pieczatka nagtowkows gminy), wpisanie
przygotowanych arkuszy jako ,, drukoéw Scistego zarachowania" oraz wydanie
przewodniczacym zespoldw spisowych w/w drukéw za pokwitowaniem,

- powolania zespoléw spisowych (w sklad zespotu spisowego nie moga wchodzié osoby
odpowiedzialne za spisywane skladniki majgtku oraz pracownicy ksiegowosci,
rozliczajacy skltadniki majatku po inwentaryzacji),

- instruktaz pracownikéw wchodzacych w sklad zespolow spisowych, sposobu
wypelniania formularzy, dokonywania poprawek blednych spisow, techniki oraz
prowadzania spisOw z natury,

- zabezpieczenie urzadzen ewidencyjnych majatku, aby uniemozliwi¢ dokonania spisu
z urzadzen analitycznych.

Prace przygotowawcze wykonuje stala komisja inwentaryzacyjna powolana zarzadzeniem
Wojta Gminy.

Ad. b) Etap drugi polega na ustaleniu faktycznego stanu skladnikéw majatku poprzez
prawidlowy i rzetelny spis z natury.
Prawidlowos¢, rzetelnos¢, kompletnos¢ i terminowosé drugiego etapu inwentaryzacji zalezy od
pelnego wykonania prac przygotowawczych ujetych w pierwszym etapie. Przed
przystapieniem do spisu z natury przewodniczacy zespotu spisowego otrzymuje za
pokwitowaniem odpowiednia liczbg arkuszy spisowych oraz o$wiadczenie osoby materialnie
odpowiedzialnej o przekazaniu wszystkich dowodoéw obrotu sktadnikami majgtkowymi do
ksiggowosci.
Spis z natury dokonywany jest w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Liczenie,
mierzenie, wazenie skiadnikow podlegajacych spisowi jest dokonywane z udzialem osoby
materialnie odpowiedzialnej.
Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu spisujgcego oraz
osoba materialnie odpowiedzialna. Arkusze spisu z natury sporzadza sie oddzielnie dla:

- materiatow i1 pozostalych srodkow trwatych w magazynie tj. nowych,

- pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu wyposazenia,

- Srodkow trwatych z podziatem na:

- pelnowartosciowe,

- niepetnowartosciowe (uszkodzone, zepsute),
W razie zakwestionowania wiarygodnosci spisu z natury przez osobe materialnie
odpowiedzialng zespot spisowy jest obowigzany do powtérnego spisania zakwestionowanych
sktadnikéw majatkowych.
Po zakonfczeniu spisu z natury przewodniczacy zespolu spisowego pobiera od osoby
materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie stwierdzajacej, ze spis odbyl sie w jej obecnoscei,
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami oraz, ze nie ro$ci Zadnych pretensji do zespotu spisowego,
co do prawidlowosci dokonanego spisu. Ostatnia czynnoscig przewodniczacego zespohu
spisowego jest przekazanie spisanych arkuszy spisowych oraz pobranych o$wiadczen od osoby
materialnie odpowiedzialnej, przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej, a takze
rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych.

Ad. ¢) Trzeci etap obejmuje nastepujgce prace:
1. Wyceng spisanych z natury sktadnikéw majatku.
2. Ustalenie lacznej wartosci spisanych sktadnikow majatku.



3. Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (brakéw, nadwyzek).

4. Ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych.

5. Zaksiegowanie roznic inwentaryzacyjnych.
Komisja Inwentaryzacyjna formutuje wnioski jak rozliczy¢ powstate roznice inwentaryzacyjne,
ktére niedobory sa kompensowane podobnymi lub takimi samymi nadwyzkami, za ktore nalezy
obciazyé osobe materialnie odpowiedzialng, a ktére nalezy odpisaé na straty. Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej z udzialem czlonkéw komisji na podstawie otrzymanych
dokumentow opracuje protokét z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych. W protokole nalezy
oceni¢ wyniki inwentaryzacji przez poréwnanie jej do poprzedniej oraz przydatnos¢
posiadanych sktadnikow majatkowych.
Do w/w protokotu zalacza sig:

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymane z ksiggowosci do rozpatrzenia,

- protokoly dotyczace wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych,
Po ujawnieniu roéznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przektada Wéjtowi protokét do zaopiniowania z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych wraz
z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi. Wojt wydaje ostateczng decyzje co do
sposobu rozliczenia i zaksiggowania wartosci stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych.
Protokét z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
w tym:

- jeden dla ksiggowosci w celu dokonania niezbgdnych ksi¢gowan,

- drugi dla komisji inwentaryzacyjnej,

- trzeci dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Ad/d W celu umozliwienia wykorzystania wynikéw inwentaryzacji do usprawnienia
organizacji pracy w Urzgdzie Gminy przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wraz
z zespotem opracuje sprawozdanie koncowe w ktérym oceni:

- przebieg spisu z natury, jego zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami,

- trudnosci wystgpujgce podczas spisu, przyczyny ich powstania oraz sposoby ich

przezwycigzania,

- prawidlowo$¢ przygotowania do spisu sktadnikéw majatku,

- wyniki przeprowadzonych kontroli spiséw z natury,

- prawidlowos¢ sktadowania, konserwacji, znakowania i ewidencji sktadnikéw majatku,

- rznice inwentaryzacyjne i przyczyny ich powstawania,

- wnioski i postulaty.
Zebrane w czasie inwentaryzacji informacje stanowig rzeczowy materiat do analizy przyczyn
zaistniatych nieprawidtowosci i podstawe do wyciggania wnioskow zmierzajacych do
usprawnienia pracy w obrocie sktadnikami majatkowymi.
W analizie wynikdw inwentaryzacji nalezy wskaza¢ przyczyny powstawania
nieprawidlowosci, np.:

- brak ewidencji sktadnikéw majatkowych albo zle prowadzong ewidencje,

- nie uregulowany obieg dokumentéw zrodiowych,

- nieuzasadnione niedobory (braki),

- nieumiejetne obchodzenie si¢ z mieniem, powodujgce czgste jego uszkodzenie,

- zte warunki sktadowania i brak konserwacji,

- inne nieprawidlowosci.
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