ZARZ ADZENIE NR 74/Fn/2007
Woéjta Gminy Kotczygtowy
z dnia 16 padziernika 2007 r.
w sprawie wprowadzenia do aytku stuzbowego

wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie ustawy z dnia 29 w§zg@ 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694, z pin. zm.)
zarzadzam co nasgpuje:
§1

Wprowadzam  wewgtrzna  instrukcg  inwentaryzacyja  formalizupca  sposob
przeprowadzania inwentaryzacji w Jdzie Gminy, zwanym dalej ,jednositk

§2

Wewrgtrzna instrukcja inwentaryzacyjnacdaca zahcznikiem do niniejszego zadzenia

okresla szczegbtowe zasady inwentaryzacji stanu aktywéasywoéw jednostki.

§3

Traci moc zalcznik w postaci ,Instrukcji dotyerej inwentaryzacji obowkujacej
w Urzedzie Gminy” do Zarzdzenia Nr 32/Fn/2003 Wojta Gminy Kotczygtowy z dnia
31 grudnia 2003 r. w sprawie zasad przeprowadzaniantaryzacji w Urgdzie Gminy oraz
wprowadzenia zasad gospodarki kasowej.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Wjt Gminy
inz. Wactaw Koztowski



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 74/Fn/2007
Wojta Gminy Kotczygtowy
z dnia 16.10. 2007 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Dziat | - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana adsgawie przepiséw ustawy z dnia
29 wrzégnia 1994 r. o rachunkowoi, wedlug stanu obowtujacego na dzie wejscia

niniejszej instrukcji wzycie.

§2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jedtreSlenie zasad, trybu i metod

przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywodnjastki.
DZIAL Il - POJ ECIE, CEL | ZAKRES INWENTARYZACJI

§3

1. Inwentaryzacja to og6t czynéw mapcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywiststanu aktywéw i pasywow i na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikaych z ksag rachunkowych do zgodia ze stanem
rzeczywistym,
2) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzonenienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnsktadnikow majtku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidtovsoiom w gospodarowaniu nmgkiem jednostki.
3. Inwentaryzag obejmuje si:
1) aktywa i pasywa znajdage s¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny bw niej
ujete,
2) obce sktadniki majkowe.



4. Inwentaryzacji podlegajtakze niskocenne sktadniki mglkowe, ugte w ewidencji

pozabilansowej, z uwagi na duich ilos¢ i potrzele kontroli.

DZIAL [Il - RODZAJE INWENTARYZACJI

§4

1. Inwentaryzacja m@ by przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresp lub
inwentaryzacji dorane;.

2. Inwentaryzagj okresow przeprowadza siw terminach i z ogstotliwoscia okreslona

w ustawie o rachunkowoi.

3. Inwentaryzag dora&na przeprowadza i w przypadku zaistnienia okoliczao
uzasadniajcej jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarkesowych, np. pzar, powod,

kradziez, zmiany osoby materialnie odpowiedzialne.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doegawydaje Wojt Gminy.

4. Inwentaryzacja niskocennych skladnikow jatk@awych, nieujtych w ewidencji

bilansowej, odbywa siraz na 2 lata.

DZIAL IV - SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI

§5

Inwentaryzacj przeprowadza siw drodze:

1) spisu z natury:

aktywa piengzne (z wyptkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery wartéciowe,
- materiaty,
- $rodki trwate, z wygtkiem gruntéw orazrodkow, do ktérych dogp jest
znacznie utrudniony,
- maszyny i urzdzenia wchodaze w sktadkrodkow trwatych w budowie,
- znajdujce st w jednostce skiadniki aktywdwetlace wiasnécia innych
jednostek;
2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw epiaych potwierdze prawidtowdci

wykazanych sald (uzgodnienie sald):



- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach baydtow lub
przechowywane przez inne jednostki,
- udzielone pgyczki,
- nalenadsci, z wyjatkiem nalenaosci spornych, nalenosci od pracownikdw oraz
naleznaosci od oséb nie prowadeych ksag rachunkowych,
- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;
3) poréwnania danych kg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i wergtik
realnej wartéci sktadnikéw majtku:
- grunty isrodki trwate, do ktérych dogb jest znacznie utrudniony,
- wartgci niematerialne i prawne,
- nalendici sporne i vgtpliwe,
- nalezndéci | zobowhzania pracownikow,
- naleznaéci i zobowhzania wobec 0sob nie prowagdych ksiag rachunkowych,
- fundusze i kapitaty,

- inne aktywa i pasywa nie podlegeg¢ spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

DZIAL V - INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§6

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywiste] Hoi poszczegolnych skiadnikéw rnu  poprzez ich
przeliczenie, zwzenie, zmierzenie oraz ¢giu ustalonej iléci w arkuszu spisu
z natury,

2) wycenie spisanych ifei,

3) porownaniu wartéci spisu z danymi z ks rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych adic inwentaryzacyjnych i wyaieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposohudzliczenia,

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w kgach rachunkowych.

§7

1. Inwentaryzagj w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inargmaacyjna oraz

€O najmniej dwuosobowe zespoty spisowe.



2. Komisje inwentaryzacyja i zespoty spisowe powotuje Waojt na wniosek Skacareminy.
3. W skitad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spis@miv nie mog wejs¢ osoby, ktére
ponosz odpowiedzialngt za spisywane skladniki mtku oraz  osoby prowagz
ewidencg ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow.
4. Do obownzkdéw przewodnicgzcego komisji inwentaryzacyjnej nale
- wyznaczenie zadalla cztonkow komisji,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji ipm#éw spisowych,
- organizowanie prac przygotowawczych do inwergacyi, dopilnowanie ich
wykonania w okrdonym terminie,
- kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i praesbsci wypetnienia arkuszy
spisowych,
- ustalenie przyczyn powstaniaznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wnioskbw o wszgie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkéd zawinionych,
- przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentacjiza
5. Do obowazkdéw zespotdéw spisowych nale
- przeprowadzenie spisu z natury w déksaym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,
- wiasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomiesadzebiektow na czas spisu,
- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
- terminowe przekazanie przewodrjcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych.
§8

1. Spis z natury przeprowadza sv obecnéci osoby uytkujacej sktadniki obgte spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane dskid, w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialngci lub osoby przez niupowanione;j.
2. Bezparednio po ustaleniu rzeczywistej $lo sktadnika majtku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwzenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkuszas@go.
3. Arkusz spisu z natury, na ktorymetg wyniki spisu powinien zawieéaco najmniej:

- nazw jednostki,

- numer kolejny arkusza spisowego,



- okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacjaredowa, inwentaryzacja
dorana),

- nazwe pola spisowego,

- dat rozpoczcia i zakaczenia spisu,

- imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,

- szczegotowe okkgenie sktadnika majku, w tym take symbol identyfikujcy, np.
numer inwentarzowy,

- jednostk miary,

ilos¢ stwierdzom w czasie spisu,

numery pozycji arkusza spisu.
4. Wynik spisu ujmuje siw arkuszu w sposob trwaty, np. dlugopisem, cielgen.
5. Btedy w arkuszach spisowych mma poprawé wytacznie przez skegenie bkdnego zapisu
w taki sposob,zeby pierwotny zapis pozostat czytelny oraz wpisaoieok zapisu
poprawnego.
6. Po zakdéczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapes@arkuszu zespot spisowy
powinien zamigci¢ adnotacgj 0 nasgpujacej tresci ,Arkusz zawiera pozycje od ... do ..."
7. Prawidtowo wypetnione arkusze spisu podpistgtonkowie zespotdéw spisowych, osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczes{oe w spisie.
8. Zespot spisowy po zakozeniu czynngci spisowych:

- sporadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z najanyjac w nim rozliczenie

pobranych arkuszy spisowych;
- przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wrainnymi dokumentami

przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjne;.

§9

Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wskidt wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompl&tnprzekazuje je do Referatu Finansow
w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentuatmgznic inwentaryzacyjnych.

§10

Po otrzymaniu spisu z natury dziat dgowasci dokonuje wyceny spisanych
sktadnikbw majtku oraz porownania ikzi i wartcsci poszczegdlnych skiadnikéw

ustalonych w toku spisu z natury z $bm i wartcscia tych sktadnikow wynikajca



z ewidencji ksigowej. Rénice inwentaryzacyjne ujmuje ¢siw zestawieniu rinic

inwentaryzacyjnych.

§11

1. Wyniki wyceny i rozliczania spisu z togy w formie zestawie rGznic
inwentaryzacyjnych przekazywane przez Referat Finansow przewodricemu
komisji inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstaniamé inwentaryzacyjnych przewodnigzy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza pgsiwanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryypa ma prawaadac od osoby
materialnie odpowiedzialne] ztenia pisemnych wyfamien dotyczcych przyczyn
powstania rénic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacjiéznic inwentaryzacyjnych nie
korzysta z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, spet{ahi jednostki oraz
Skarbnika Gminy.

5. Rezultatem zakiczonego pogpowania weryfikacyjnego powinien &yprotokot,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umaiwane wnioski co do
sposobu rozliczania niedoboréw i nadel inwentaryzacyjnych.

6. Protokot weryfikacji ranic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu pridédjta
Gminy.

§12

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji #@ice mkdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksigach rachunkowych natg wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przybéermin inwentaryzacii.

2. Rozliczanie ranic inwentaryzacyjnych w kegach rachunkowych nagtuje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednogitatokotu weryfikacji ranic

inwentaryzacyjnych.

DZIAL VI - INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
§13

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzugeatywa i pasywa wymienione w 8 5 pkt.



2 instrukcji.

. Nie wymagag pisemnego uzgodnienia:

- nalenosci sporne i vatpliwe,

- nalenosci i zobownzania wobec kontrahentow, ktorzy nie mapbowizku
prowadzenia kgg rachunkowych,

- rozrachunki z pracownikami,

- drobne nalencéci i zobowhnzania w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwazane z tym korzi,

- rozrachunki publicznoprawne.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonugéelRat Finansow.

4. Formy uzgodnienia sald madpyc:

a. pisemne - przy wykorzystaniu:
- formularzy dosgpnych w punktach sprzeziadrukow akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez jednastk
- wydrukéw komputerowych,

b. faxem - przesytag specyfikacje sald z p§ba potwierdzenia dragfaxowa.

DZIAL VII - INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SAL D
§14

. Aktywa i pasywa, ktére nie magoy¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podleganwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje siaktywa i pasywa wymienione w 8 5 pkt 3
instrukcji.

. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jedtvierdzenie, czy rzeczywdie
posiadane dokumenty potwierdzajstnienie okrélonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidtowo wycenione.

. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujef@at Finanséw we wspotpracy
z wiadciwymi stwzbami jednostki, np. radc prawnym w zakresie nalBosci
spornych.

. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne znice (nieprawidtoweci

i rozbieznosci) migdzy stanem rzeczywistym a stanem wyndkgm z ksag
rachunkowych naley uja¢ w protokole i wyjdni¢ oraz rozlicz¢ w ksiggach



rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przgbaermin inwentaryzacji.

DZIAL VIII - POSTANOWIENIA KO NCOWE

§15

Sprawy nieuregulowane niniegimstrukcp podlegag unormowaniu w drodze higcych

zaradzer wewrgtrznych Wéjta Gminy.



‘WZOR NR 1 -

okréenie pola spisowego

OSWIADCZE NI E - (przed inwentaryzag)

Oswiadczamze wszystkie dowody przychodu i rozchodu ....ccccccoooiiiiiiiiieeeicc e
(okreslenie)

jakie nasipity do dnia spisu z natury, zostaty zaewidencjoaong oraz przekazane do dziatu

ksiggowasci.

Ostatni Nr MP, PZ e, diia ....ccoooeiveeieee,

Ostatni Nr MW, RW ..., daia ...,

OstatniNrWZ . VA : | 1 I

Ostatni Nr MM L, Z@ANLoooooiiiiiiieeeeee

fata) (podpis osoby materialnie odpowiddeji



-WZORNR 2 -

okréenie pola spisowego

OSWIADCZE NI E - (po zakéczeniu inwentaryzacji)

OSWIAACZAMZE SPIS Z NALTUIY ...t e e e e e e e e e e

przeprowadzony ZoStal W ANiU ...............ummmmmmeeeeennnnnnenseeeeeeeeaeeeeeesnnnennnnns voj8j obecnéci.
Nie wnosz uwag do sposobu przeprowadzenia ¢cig wynikdw spisu w arkuszach

SPISOWYCH O NI i O NI e

fata) (podpis osoby materialnie odpowiddeji



-WZOR NR 3 -
ProtokOl Nr ..o,

Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywéw pigmych w kasie Urgdu Gminy
w Kotczyglowach Na dzie..........coooo i

Komisja w sktadzie:

L - Przewodniczy
2 - Czionek
P - Czionek
w obecndci osoby materialnie odpowiedzialngj ..o,

W dniu .o dokonata inwentaryzacji aktywow pieanych w kasie

Urzedu Gminy w Kolczygtowach
ktorej stan faktyczny wynidst:
1. Gotoéwka

banknoty ............... SZt. X weeveeeeeennn. FZh o zt

............... SZE X v Z F 2

............... SZE X v Z F 2
bilon ... 74 D QRS Zho zt

............... SZE X v Z F 2
Razem ..., zt
I 011 TP RUPRRR
i byt zgodny z raportem nr ..................... Z.AdNI@a e,
2. Zespot spisowy stwierdzze:
- ostatni raport kasowy NUMET ..t e eaae e
- ostatni rozchodowany czek rachunek podstawowy 11 11U TP
- ostatni rozchodowany czek rachunelSBF NUMET et eeeeeeeeeeeeeeas
- ostatni rozchodowany czek rachunek depozytow METU. ..o
- ostatni rozchodowany czek rachunek WFO NUMEN .
- ostatni dowod KW NUMET ..eviiiiiieee e eeeeeeeeee e
- ostatni dowod KP NUMET e eeeeeee e
3. Inne aktywa pierine:
- czek rozrachunkowy ............ccccvvvvvvvvvieneene, N wystawiony K&ofe ......................

Z terminem W2N0SCH 0O .....vvvvviieiiiee e e
4. Pomieszczenia kasy salezycie zabezpieczone, zespdl nie wnosi uwag.
Nie wnosz uwag do sposobu spisu z natury pEydzespotu spisowego
AktywOw pienigznych przeprowadzonego w dniu
L
2 e



-WZOR NR 4 —

PROTOKOL WERYFIKACJI

saldakonta ........ccoeeeviiie i wg stanu na 31.12.20...... r.

WdNiu ..o r. zweryfikowano saldo konta.....................
W toku przeprowadzonych czynim weryfikacyjnych stwierdzono, co naptije:

1. Saldo weryfikowanego konta wykazane w kwocie .............ccceeven. ... obejmuje:

2. Saldo wynika z zapiséw kgiowych, dokonywanych na podstawie prawidtowych,
sprawdzonych i zakwalifikowanych do kgowania dowodowrodtowych.

3. Weryfikowane saldokonta ...................oooeeeeenen. jest realm@awidtowo ustalone.

Pracownik obstugdpy konto: ...

Skarbnik gminy:

Kierownik jednostki: ...........ccooeiii i



