ZARZADZENIE Nr 78/21
WOJTA GMINY SELAWNO
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

w Urzedzie Gminy w Slawnie

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) oraz art. 4 1 art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie

Gminy w Stawnie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarzowi Gminy
I Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIJT GMINY

mgr Tadeusz Wojciechowski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 78/21
Wojta Gminy w Stawnie
z dnia 1 wrzes$nia 2021 r.

INSTRUKCJA
PRZEPROWADZANIA I ROZLICZANIA INWENTARYZACJI
W URZEDZIE GMINY W SEAWNIE



I. ZASADY OGOLNE

§ 1. 1. Inwentaryzacjg nazywamy zespot czynnosci , ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego
stanu srodkéw gospodarczych (rzeczowych i pienieznych) Gminy Stawno na okreslony dzien.
2. Inwentaryzacja zwana rowniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego
stanu aktywow 1 pasywow pozwala na:

1) doprowadzenie danych wynikajagcych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnoSci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych;

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych Gminy Stawno;

4) dokonanie zmiany osob odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe np. w razie zwolnienia
lub dtugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej;

5) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkiem.

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywoOw ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatkowych, ktorymi dysponuje jednostka zarowno zaewidencjonowanych, jak
tez nie objegtych ewidencja ksiggowa bez wzgledu na to, czy sktadniki te sg w uzyciu czy tez
nie;

2) weryfikacji prawidlowosci wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu innych
aktywow i pasywow, porownanie go z odpowiednimi dokumentami;

3) czynnosci okreslone w pkt 1 i 2 wykonuje komisja inwentaryzacyjna powotana na
whniosek Skarbnika przez Wojta Gminy Stawno;

4) za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych

odpowiedzialnym jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

II. RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU
URZEDU GMINY SEAWNO 1 ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY
PROWADZENIA INWENTARYZACJI

§ 2. 1. Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewngtrznej jest ustalenie na
okreslong dat¢ rzeczywistego stanu sktadnikow majatku, pozostajacych na stanie Urzedu Gminy
Stawno.

2. Wyniki inwentaryzacji powinny:
1) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze

stanem rzeczywistym;



2) umozliwi¢ rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia;

3) zapewni¢ mozliwo$¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych
Gminy Stawno;

4) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majgtkiem poprzez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom niegospodarno$ci i marnotrawstwa. Nalezy podkresli¢, ze
przyczynami niegospodarnosci sg:

a) niewlasciwe obchodzenie si¢ ze sktadnikami majgtkowymi,
b) naruszenie wlasno$ci mienia.
3. Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatku, gdy w toku jego prowadzenia bedg przestrzegane nastgpujace zasady:

1) zasada kompletnosci - zgodnie z zasadg kompletnosci wszystkie sktadniki majatku powinny
by¢ ujete w dokumentach spisu z natury w sposob szczegdtowy pod wzgledem ilosciowym.

2) zasada rzeczywistosci — zasada rzeczywistoSci polega na ustaleniu faktycznej iloSci
1 uzytecznosci sktadnikéw majatku w dniu spisu.

4. Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikéw
inwentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowac¢ skiadniki majatku do spisu z natury

1 zapewni¢ odpowiednig organizacje¢ komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas

prowadzenia spisu z natury w sposob pelny i rzetelny tych zasad moze spowodowaé, ze wynik

spisu nie bedzie odzwierciedlal rzeczywistego stanu majatku.
§ 3. 1. Rzeczywisty stan sktadnikow majatku ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji, ktora moze
wystepowac w formie:
1) spisu z natury - metodg spisu z natury inwentaryzuje sig:

a) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, $rodki trwale oraz nieruchomos$ci zaliczone
do inwestycji, z wylaczeniem inwentaryzowanych metoda weryfikacji, a takze maszyn
1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

b) znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywow, bedace wilasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te
jednostki o wynikach spisu.

2) weryfikacji stanow ewidencyjnych - inwentaryzacja w formie weryfikacji stanu ewidencyjnego
polega na poréwnaniu stanu z zapisOw w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w dokumentach zrédtowych i rejestrach. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ nastepujace sktadniki:
a) wartoSci niematerialne i prawne,
b) grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

c) srodki trwate w budowie.



3) uzgodnienia sald - inwentaryzacja w formie uzgodnienia sald polega na dwustronnym
potwierdzeniu zgodnosci standw ksiggowych aktywdw 1 pasywow miedzy kontrahentami tj. migdzy
wierzycielami i dtuznikami.
Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:
a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym wszelkiego rodzaju lokaty
I kredyty,
b) naleznosci, pozyczki i zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z tytutéw publiczno —
prawnych.

c) sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig Gminy, powierzone innym jednostkom do uzywania.

2. Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujgciu w arkuszach spisu

rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.

§ 4. 1. Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwo$¢ jej przeprowadzenia mozna
wyrozni¢ inwentaryzacje:

1) okresowg (systematyczng),

2) okoliczno$ciowa,

3) dorazna,

4) wyrywkows (czgsciowa).

2. Okresowa - inwentaryzacja okresowa, polega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego
stanu sktadnikow majatkowych. Przeprowadza si¢ ja zwykle na $cisle okreslony dzien, przewaznie
W powigzaniu z terminem sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

3. Okolicznosciowa - inwentaryzacja okolicznosciowa zwana roéwniez jednorazowa,
przeprowadzana jest w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktdrych wiagze si¢
koniecznos¢ ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.

4. Dorazna - inwentaryzacji doraznej dokonuje si¢ z polecenia Wojta na wniosek Skarbnika lub
innych pracownikow funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy Stawno,
w celu ustalenia rzeczywistego stanu niektorych sktadnikow majatkowych lub w wypadku
wyrywkowej kontroli os6b materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci gospodarowania
powierzonym im mieniem.

5. Wyrywkowa (czgéciowa) - inwentaryzacja czesciowa obejmuje, niektore tylko rzeczowe

sktadniki majatkowe. Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkowa.



§ 5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomocg réznych metod, wérod ktorych wyrdznia
sig:

1)metode pelnej inwentaryzacji okresowej - Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na
ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu,
na ktory przypada termin jej przeprowadzenia.

Metodzie tej podlegaja m.in. rzeczowe sktadniki majatku w tym: $rodki trwate, $rodki obrotowe
w tym: przedmioty w uzytkowaniu, trwale oznaczone numerami inwentarzowymi, maszyny
1 urzadzenia, budynki, lokale, obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej, $rodki transportu, powierzone
innym jednostkom wiasne sktadniki majatku.

2)metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej - Metoda wyrywkowa inwentaryzacji
okresowej lub cigglej polega na ustaleniu w formie spisu z natury rzeczywistego stanu wybranych
sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja.

3)metode uproszczong - Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych metoda uproszczong polega na
sprawdzeniu prawidtowosci ewidencji ksiegowej przez bezposrednie poréwnanie jej danych ze

stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu r6znic inwentaryzacyjnych.

§ 6. Terminy 1 czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji zawiera zatgcznik Nr 1.

§ 7. Nalezy przestrzega¢ zasady aby spisem z natury zostaly objete wszystkie sktadniki majatkowe,
a wiec ujete zarowno w ewidencji ksiggowej jak i w niej nie zaewidencjonowane. Przeprowadzenie
inwentaryzacji w innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw terminach moze by¢

uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktore zostaly wymienione w zalaczniku

Nr 2.

III. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ,
ZAKRES ICH OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI.

§ 8. 1. W Urzedzie Gminy Stawno winna by¢ powolana Komisja Inwentaryzacyjna.
2.Komisj¢ Inwentaryzacyjnag powotuje Wojt Gminy Slawno na wniosek Skarbnika Gminy
w skladzie co najmniej trzech oséb bedacych pracownikami 1 przewodniczacego, ktorym powinien
by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim by¢ Skarbnik, ani inny pracownik
podlegly Skarbnikowi.
3.W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury w Komisji Inwentaryzacyjnej moga by¢
wydzielone zespoty spisowe. Zesp6t spisowy musi sktada¢ si¢ co najmniej z dwoch osob, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatkowe.

4.Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:



1) stawianie wnioskow w sprawie tworzenia zespotodw spisowych oraz w sprawie zmian lub
uzupehien w ich sktadzie,

2) ustalenie zakresu czynnoS$ci dla cztonkow komisji,

3) zorganizowanie przeprowadzenia szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlnosci
sprawdzenie czy: $rodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sg oznakowane,
a w pomieszczeniach w ktorych sie znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskoOw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji niektérych sktadnikow majatkowych na podstawie obliczen
technicznych, szacunku lub obmiaru.

6) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

7) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych

8) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkdd
zawinionych,

5. Przewodniczacy moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom Komisji
Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe 1 terminowe
wykonanie.
6. Do obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
2) zorganizowanie pracy w sposOb niezaktdcajacy normalnej dziatalnosci inwentaryzowanej
komorki organizacyjne;j,
3) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikow majatkowych,
4) terminowe przekazywanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowo$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatkowymi
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.
7. Spis z natury rzeczowych 1 pienieznych sktadnikow majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.
8. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikéw majatkowych
objetych spisem sktada zespotowi spisowemu (1 egz.) pisemne o$wiadczenia stwierdzajace, ze

wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe  zostaly ujete w ewidencji ilosciowej



1 wartosciowej oraz przekazane zostaty do ksiegowosci w celu wlasciwego prowadzenia ewidencji
ilo$ciowo - wartosciowej. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3.

9. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci spisu.

10. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
Z natury.

11. Zespoly spisowe wypeltniajg wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,,warto$¢”
oraz podpisujg arkusze i1 przedktadajg do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

12. Arkusze spisu z natury oraz o§wiadczenia sg dowodami ksiegowymi i musza by¢ wypetnione
w sposob przewidziany dla dowodow ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub
tre$ci, wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak rowniez wypelnienie zwyktym
oldwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci nieprawidlowe;j
1 umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescic¢
klauzule o tresci nastepujace;j: ,,Spis zakonczono na pozycji ...”.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat wpltywa do Referatu Finanséw i Podatkow a kopie
otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

14. Po zakonczeniu spisu zesp6t spisowy rozlicza si¢ z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjne;j
z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

15. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg pracownicy
Referatu Finanséw 1 Podatkéw w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowe;.

16. Uzgodnienie standéw pieni¢znych na rachunkach bankowych 1 kredytow bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pienig¢znego.
Uzgodnienie stanu §rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytéw nastgpuje ponadto na
kazde zadanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na piSmie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.
17. 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.

18. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno$ci przez
poréwnanie z wlasciwymi dowodami.

19. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja

pracownicy Referatu Finansow 1 Podatkéw . Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych



w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci przez stosowang w ksiggowosci cen¢ ewidencyjng oraz na
ustaleniu tacznej ich wartosci wedlug osob materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
20. Za cen¢ ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:

1) przy wycenie $srodkoéw trwatych i srodkow trwalych w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowsa
z ewidencji ksiegowej lub cene zakupu - nabycia.

2) przy wycenie inwestycji rozpoczetych — naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

21. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury
ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

22. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa musi by¢ wzglednie
uzgodniona z ewidencja iloSciowa tj. z ksiggami inwentarzowymi.

23. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkody — gdy nastgpita utrata catkowita lub czg¢sciowa pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

24. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady
postepowania:

1) zakwalifikowanie rdéznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skladnikow
majatkowych, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow
w zakresie ich odpisywania z ksigg rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopien winy lub jej brak ze strony osdb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob,

25. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji iloSciowej, ilo§ciowo-wartosciowej
na podstawie:

1) zestawien zbiorczych,

2) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.



Zalacznik Nr 1

TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp. PRZEDMIOT INWENTARYZACJI CZESTOTLIWOSC
1 Srodki trwate oraz srodki trwale w uzytkowaniu Na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego
2 Maszyny, urzqdzenia wchodzgce w sktad srodkow Na ostatni dzien kazdego roku
trwatych obrotowego
3 Aktywa pieniezne — gotowka w kasie, srodki Na ostatni dzien kazdego roku
pienigzne na rachunkach obrotowego
4 | Kredyty, pozyczki W ostatnim kwartale roku
5 Sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala Na ostatni dzien kazdego roku

sie drogq weryfikacji (w tym m.in. wartosci

niematerialne i prawne)

obrotowego




Zalacznik nr 2

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA
DODATKOWYCH INWENTARYZACJI

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE TRMIN REALIZACIJI
1. Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej Na dzien zmiany na
stanowisku osoby materialnie
odpowiedzialnej
2. Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie cze¢$ci | Na dzien powstania wypadku
sktadnikow, uszkodzenie czesci sktadnikow, losowego
przywtlaszczenie czesci sktadnikow
3. Okoliczno$ci nadzwyczajne np. na zadanie kontroli — | Na dzien wynikajacy z ustalen

rewizji




Zalacznik Nr 3

(jednostka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany (a) os§wiadczam:
o Srodki trwate, $rodki trwate w uzytkowaniu zostaty wpisane do ksiag
inwentarzowych 1 materiatowych.
e Jestem materialnie odpowiedzialny (a) za powierzone $rodki trwate, srodki trwate w
uzytkowaniu.
e Wszystkie dowody nabycia przedmiotow trwatych, srodkéw trwatych w uzytkowaniu

od ostatniej inwentaryzacji zostaty przekazane do ksieggowosci Urzedu Gminy.

Stawno, dnia

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




