ZARZADZENIE Nr 108 /12
WOJTA GMINY CHEEMZA

z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz art. 4, 26 i 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.) zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. W celu ujednolicenia zasad i metod postgpowania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji
wprowadzam instrukcje inwentaryzacyjna stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazujc si¢ pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 81/11 Wojta Gminy Chelmza z dnia 25 pazdziernika 2011 r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Chetmza.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Instrukcja inwentaryzacyjna

§ 1. Jednostka stosuje przepisy dotyczace inwentaryzacji okreslone w ustawie o rachunkowosci.
Postanowienia niniejszej instrukcji — wraz z Regulaminem organizacyjnym, Instrukcja obiegu i
kontroli dowodoéw ksiggowych, dokumentacja opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci —
stanowia uzupelnienie powyzszych przepisow.

§ 2. Jednostka stosuje nastgpujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow aktywow:

1) inwentaryzacja roczna przeprowadzana jest zgodnie z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci,

2) inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza w okreslonych przypadkach (zbieg terminu do inwentaryzacji
rocznej) moze by¢ uznana za inwentaryzacj¢ roczng, wymagana przepisami ustawy o rachunkowosci,

3) inwentaryzacja niezapowiedziana przeprowadzona jest w celach kontrolnych.

§ 3. Jednostka przyjmuje dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci nastepujace terminy

i zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow :

1) Srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie —
droga spisu z natury - raz na 4 lata w IV kwartale roku ; wszystkie te sktadniki znajduja si¢ na terenie
strzezonym;

2) rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych (materiatéw) objetych ewidencja iloSciowo -
warto$ciowa — droga, spisu z natury raz na 2 lata w IV kwartale roku ; wszystkie te sktadniki znajduja
si¢ w strzezonych skladowiskach ;

3) s$rodkéw pienigznych w kasie, drukéw Scistego zarachowania oraz materiatéw zaliczonych w
koszty w dniu zakupu lub wytworzenia — droga spisu z natury — na ostatni dziefi roku obrotowego;

4) naleznosci od odbiorcow i innych dhuznikéw (z wyjatkiem naleznosci od os6b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, naleznosci, ktorych koszt potwierdzenia jest wyzszy niz ich saldo, naleznosci z
tytuléw publicznoprawnych a takze naleznosci spornych i watpliwych ) — droga potwierdzenia sald —
wedtug stanu na dzieni 30 listopada lub 31 grudnia roku obrotowego ;

5) pozostatych aktywdw i pasywow, w tym rowniez tych, ktérych nie zinwentaryzowano w danym
roku metoda spisu z natury lub potwierdzenia sald — drogg poréwnania danych ewidencji

z odpowiednig dokumentacja, analizy i weryfikacji ich realnosci - wediug stanu na ostatni dzien roku
obrotowego.

§ 4. Kierownik jednostki zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury na
whniosek gtéwnego ksiggowego .

Zarzadzeniem tym powotuje jednoczesnie co najmniej trzyosobowa komisje inwentaryzacyjna,
wyznaczajac jej przewodniczacego. Skiad komisji proponuje gtéwny ksiggowy, jednak nie moga by¢
do niej powotywane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane sktadniki, osoby
prowadzace ich ewidencje¢ oraz glowny ksiggowy.




§ 5. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej powoluje w uzgodnieniu z gléwnym ksiegowym co
najmniej dwuosobowe zespoly spisowe w liczbie niezbgdnej do sprawnego i terminowego
przeprowadzenia spisu z natury.

W sklad zespotoéw spisowych nie moga by¢ powotywane osoby odpowiedzialne materialnie za
inwentaryzowane skladniki, osoby prowadzace ich ewidencj¢ oraz gléwny ksiggowy.

§ 6. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza harmonogram inwentaryzacji na druku
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji z zachowaniem termindéw okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

§ 7. Przed rozpoczgciem inwentaryzacji glowny ksiggowy wraz z przewodniczacym komisji
inwentaryzacyjnej organizuje badz przeprowadza szkolenie dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
zespolow spisowych oraz os6b materialnie odpowiedzialnych.

§ 8. Powotane zespoly spisowe Gminnej Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadzaja , w terminach
okreslonych w harmonogramie dla poszczegdlnych pdl spisowych, spis z natury rzeczowych
sktadnikow aktywéw trwatych i obrotowych w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych.
Ustalona w drodze przeliczenia, przewazenia lub przemierzenia ilo$¢ jest niezwlocznie wpisywana
do arkusza spisowego (inwentaryzacji kasy do protokotu kontroli kasy). Ilo$¢ artykulow
magazynowanych na placach, w pryzmach , zwalach , pojemnikach itp. ustala si¢ w sposéb techniczny
lub szacunkowo w jednostkach przestrzennych oraz — w niektérych przypadkach (np. wegla) —
poprzez przeliczenie tak ustalonych ilosci na wage. Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub
szacunkowo stan skladnikéw nie rézni si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz o 5% , stan ksiegowy
przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny.

§ 9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do zloZenia o$wiadczenia wstepnego i
koncowego na drukach stanowiacych zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 10. Skladniki obce, nadmierne, zbgdne i niepetnowartosciowe ujmuje si¢ w odrebnych arkuszach
spisowych ze stosowng adnotacja w kolumnach ,,uwagi”.

§ 11. Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez upowazniona
osobg i ujecia w specjalnej ewidencji stanowia druki scistego zarachowania.

§ 12. W sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia si¢ zadnych pustych kolumn i pozycji.
Podaje si¢ w nich :

1) okreslenie pola spisowego i rodzaju inwentaryzacji,

2) imiona, nazwiska i podpisy os6b odpowiedzialnych materialnie oraz cztonkdéw zespotdéw
spisowych,

3) date i godzing rozpoczecia i zakonczenia spisow sktadnikéw zamieszczonych na poszczegdlnych
kontach lub stronach arkuszy spisowych ,

4) w poszczegolnych pozycjach spisu :

a) nazwy, symbole i jednostki miary,

b) ilosci poszczegodlnych sktadnikow .

§ 13. Po zakoriczeniu spisu zamieszcza si¢ adnotacje, na ktorej pozycji zakorniczono spis z natury w
danym polu spisowym.



§ 14. Nie wykonuje si¢ ruchu skladnikami majatkowymi w czasie ich inwentaryzacji. W przypadkach
szczegblnych odbywa si¢ on za zgoda przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, aprobowang
przez gldwnego ksiggowego jednostki. Dokument ruchu sktadnikiem majatkowym powinien zostaé
zaparafowany przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej z zamieszczeniem stosownych
adnotacji w rubryce ,,uwagi” we wlasciwych pozycjach spisu.

§15. Bledne zapisy w arkuszach spisowych koryguje si¢ na zasadach okreslonych w art. 25 ust. 1 pkt
1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie dotychczasowej (btednej) tresci (z zachowaniem
czytelnosci) i wpisanie tresci wiasciwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

§ 16. Zespoly spisowe Gminnej Komisji Inwentaryzacyjnej] po zakonczeniu spiséw przekazuja
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkusze
spisowe wypetnione, anulowane i niewykorzystane, o$wiadczenia wstgpne i koncowe osob
odpowiedzialnych materialnie, materialy pomocnicze do arkuszy inwentaryzacyjnych).

§ 17. Pracownicy ksiggowosci rozliczaja zespoly spisowe z pobranych arkuszy spisowych,
przeprowadzaja wyceng arkuszy spisowych oraz ustalajg réznice inwentaryzacyjne na drukach
stanowiacych zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§18. Komisja inwentaryzacyjna weryfikuje opracowany przez ksiggowos¢ material, miedzy innymi
na podstawie wyjasnien : oséb odpowiedzialnych materialnie, pracownikéw ksiggowosci, zespotow
spisowych, giéwnych uzytkownikéw opiekujacych si¢ $rodkami trwalymi i wyposazeniem, a w
sytuacjach bardziej skomplikowanych — opinii rzeczoznawcow z komoérek merytorycznych lub z
zewnatrz, i ustala wnioski koficowe w protokole koncowym, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia.

§ 19. Na wniosek o0s6b odpowiedzialnych materialnie, komisji inwentaryzacyjnej lub gtéwnego
ksiegowego ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga by¢ kompensowane przy lacznym spetnieniu
nastgpujacych warunkow :

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikéw, ktorzy
przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

3) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku ,

4) kompensuje si¢ mniejsze ilosci po nizszych cenach .

§ 20. Kierownik jednostki, na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gléwnego
ksiggowego podejmuje decyzje o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Tres¢ decyzji
podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktdry sporzadzano inwentaryzacje.

§ 21. Inwentaryzacji $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, dokonuja wyznaczeni przez
gléwnego ksiegowego pracownicy ksiggowosci, ktorzy potwierdzaja na pismie ich zgodno$¢ badz
zglaszaja zastrzezenia.

§ 22. Inwentaryzacj¢ naleznoéci od odbiorcéw i innych dluznikéw przeprowadzaja, wedlug stanu na
30 listopada lub 31 grudnia roku obrotowego, wyznaczeni pracownicy ksiggowos$ci. Wz6r zestawienia
wynikéw stanowi zalacznik nr 5 do Zarzadzenia.



Nie wymaga si¢ potwierdzenia naleznosci :

- od oso6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

-z tytuléw publicznoprawnych ,

- spornych i watpliwych,

- ktorych koszt potwierdzenia jest wyzszy niz saldo naleznosci.

§ 23. Inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow, przeprowadzonej droga poréwnania danych
ewidencji z dokumentacja i ich odpowiedniej weryfikacji dokonuja wyznaczeni pracownicy
ksiggowosci wspomagani w miar¢ potrzeby przez pracownikow z komérek merytorycznych. Z
inwentaryzacji droga weryfikacji sporzadzane sg stosowne protokoly. Przykladowy wzér weryfikacji
sktadnikow aktywdw i pasywow stanowi zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

§24. Nadzor nad wszystkimi pracami inwentaryzacyjnymi sprawuje z upowaznienia kierownika
jednostki glowny ksiggowy.

§25. Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem 31 grudnia 2012 roku.

(kierownik jednostki )



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

Harmonogram inwentaryzacji w formie spisu z natury

Lp.

Czynnosci

Terminy

Osoby odpowiedzialne

Przeprowadzenie szkolenia (Instruktazu)

Glowny ksiegowy,
przewodniczacy komisji

2. | Zebranie oswiadczen wstepnych od os6b Przewodniczacy komisji
materialnie odpowiedzialnych

3. | Wydanie arkuszy spisowych Glowny ksiggowy,

przewodniczacy komisji

4. | Spis $rodkow trwatych Zespot spisowy nr ...

5. | Spis wyposazenia biur Zespot spisowy nr ...

6. | Spis pozostatych srodkow trwalych Zespot spisowy nr...

7. | Srodki pieni¢zne w kasie Zespo6t spisowy nr...

8. | Druki $cistego zarachowania Zespot spisowy nr...

9. | Materiaty Zespot spisowy nr...

10. | Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej Zespoty spisowe
przewodniczacemu komisji

11. | Zebranie o$wiadczen koncowych od oséb Przewodniczacy komisji
materialnie odpowiedzialnych

12. | Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do Przewodniczacy komisji
ksiggowosci

13. | Rozliczenie zespotéw spisowych z pobranych Glowny ksiegowy
arkuszy spisowych

14. | Wycena arkuszy spisowych Gléwny ksiggowy

15. | Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych Gléwny ksiegowy

16. | Protokdét konicowy Przewodniczacy komisji

17. | Przedstawienie protokotu koficowego Przewodniczacy komisji

kierownikowi jednostki




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Wstepne o§wiadczenie osob odpowiedzialnych materialnie
(przed rozpoczgciem spisu z natury)

Nazwa JednostKi .......oovveiiiii
Nazwa pola SPISOWEZO.....cuuiueriiiiiiiii e
Nazwiska i imiona oséb odpowiedzialnych materialnie :

Niniejszym o$wiadczam (y ) ze :
1. Wszystkie operacje dotyczace powierzonego nam /mi * mienia, a w szczegélno$ci przychody i
rozchody gotéwki /towaréw /materiatéw /produktéw * itp. zostaly do chwili rozpoczgcia

inwentaryzacji udokumentowane , ujete w ewidencji szczegétowej / w raporcie® .................. nr
............... zdnia...............20.......r. i przekazane do dziatu ksiggowosci , z wyjatkiem
............................................................................................ z powodu

dowdd ...ovviiiiiiin 1) zdnia.............
dowdd ....oovviiiiiiinnl, 1) SR zdnia .............
dowdd ..o 1) O Zdnia............
dowdd ..o 1) SO zdnia............

3. Zadnych skiadnikéw majatkowych poza inwentaryzowanym polem spisowym i pomieszczeniami,
ktére okazatem/okazalismy* zespolowi spisowemu nie posiadam (y). Réwniez nie zgtaszam(y)
innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na wyniki rozliczenia.

4. Nie zgtaszam(y) zastrzezen do warunkéw skladowania ( uzytkowania ) powierzonego nam majatku
ani do sktadu zespotu spisowego.



Koncowe oswiadczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych
o kompletnosci i prawidlowosci spisu z natury
przeprowadzonego w dniach od............... i 11 PO 20...... r.
w polu Spisowym: ....ccvvevviinnnnanns
(okreslenie pola spisowego)

Ja/my nizej podpisana(y/ni) o$wiadczam(y), ze wszystkie podlegajace inwentaryzacji skladniki
majatkowe, za ktére odpowiadamy(y), znajdujace si¢ w inwentaryzowanym polu spisowym, zostaly
prawidlowo przeliczone/przewazone/przemierzone* i ujete w spisie.

Oswiadczam(y), Ze sktadniki obce, nadmierne, zbgdne i niepelnowartosciowe zostaty ujawnione

i ujete na oddzielnych arkuszach spisowych. Odnosnie do jakosci sktadnik6w ujetych w spisie
sktadnikéw pelnowartosciowych nie zglaszam(y) zadnych zastrzezen ani tez do okolicznosci
mogacych mie¢ wplyw na wynik rozliczenia.

Nie wnoszg (wnosimy) zadnych zastrzezen co do kompletnosci spisu i pracy zespotu spisowego.

Osoby materialnie odpowiedzialne, biorace udzial w przeprowadzaniu spisu z natury :

*Niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 3 do Zarzgdzenia
Zestawienie zbiorcze inwentaryzacji §rodkéw trwalych

i pozostalych Srodkéw trwalych przeprowadzonych w .........c...vvevenennenn
zgodnie z planem na roK.........c.coeuvenens
Lp. | Nazwa Saldo | Symbol Stan Stan ksiggowy w dniu | Rdznica pozorna wg
jednostki | na konta faktycz | spisu z natury spisu z natury
spisowej | dzien | ksiggowego | ny w (przemieszczenia)
dniu
spisu z
natury

niedobory | nadwyzki | niedobory | nadwyzki

Razem 31.12 011

Razem 31.12 013

Ogoélem 31.12 | 011+013

Rozliczenie inwentaryzacji

Stan ksiegowy

niedobory rzeczywiste

niedobory pozorne (przemieszczenia )

nadwyzki rzeczywiste

nadwyzki pozorne (przemieszczenia )

Stan faktyczny




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia

Protokot koficowy komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoficzenie inwentaryzacji na dzief

.............. 20.......r

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

L - przewodniczacy
e - sekretarz
PR RU - czlonek
PP RRRR - czlonek

na posiedzeniu wdniu ............................ w sprawie weryfikacji rozliczenia r6znic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ............ sktadnikéw majatku
jednostki ..., spisanych na arkuszachod nru ........... donru.............. , po

rozpatrzeniu wyjasniefi 0séb materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mieé
wplyw na zaistniate réznice, ustalifa co nastepuje :

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawarto w zataczniku do protokotu (zatacznik nr 5 do
Zarzadzenia).

2. Ogotem stwierdzono

- niedobory w kwocie ....................... zt

- nadwyzki w kwocie ...................... zt

- szkody w kwocie ................o.ooeeee, b2

3. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ............................ postanowiono
rozliczy¢ nastepujaco :

a) nadwyzke materiatu ............................ wilosci ..o w kwocie ................... zt
—odnie$éna..................... ;

b) nadwyzke materiatu .............................. wilo$ci ..ol wkwocie ................. 7t -
skompensowa¢ z niedoborem materialu ........................ wilosci ....oooviiiniiiinn, w kwocie
.......... zl ; warto$¢ kompensaty...................... zt.

¢) niedobdr wartosciowy pozostaly po kompensacie w kwocie ...............evvvnn.. zt — uznaé
ZAiiiiiiiiiiiiiaas 1 spisaCw......oooeviiininini ;

d) niedobor materiatow ....................... wilosci ..ol wkwocie ...........ooeuln, zt
-uzna€ za ... i obcigzy¢ osobg materialnie odpowiedzialna.

4. Roéznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ..........................o.oii., postanowiono

rozliczy¢ nastepujaco :




5. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych réznic byly nastepujace

( opis przyczyn powstania rdznic, wyjasnienia os6b ,inne informacje)

6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji :

(spostrzezenia, uwagi do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji )

7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia skladnikow majatkowych :




Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia

Zestawienie wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze potwierdzenia sald.

Lp. | Symbol | Nazwa | Saldo Saldo ustalone Obroty za grudziein | Saldo na
konta konta wg przez potwierdzenie | w przypadku dzien
ksiag na | na dziea .......... potwierdzenia na 31.12.2.....
dzien 30.11
Sporzadzit :




Zaljcznik nr 6 do Zarzadzenia

Protokél weryfikacji
sald skladnikéw aktywoéw i pasywéw
na dzien 31.12.20.....r.

Zesp6l w skladzie :

L
U

wdniu .............. stycznia 20.....r. dokonat inwentaryzacji sktadnikéw aktywéw i pasywow w
drodze poréwnania danych ewidencji z dokumentacja. Dokonano weryfikacji sald
poszczegblnych kont i stwierdzono, ze wynikaja one z zapiséw prawidlowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami ksiggowymi.

Salda kont jak w zalaczniku sa realne i poprawnie ustalone.

Podpisy czlonkow zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzam:;

.....................................

/Gloéwny ksiegowy/




