Zarzadzenie Nr 433/09
Wejta Gminy Banie
z dnia 10 grudnia 2009 r.

w sprawie instrukeji inwentaryzacyjne;j.

Na podstawie art. 10 i art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 139, poz. 1324, Nr 124, poz.
1152 1 Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546 i
Nr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267,poz. 2252. z 2006 r.
Nr 157, poz.1119 i Nr 208, poz.1540, z 2008 r. Nr 63, poz.393, Nr144, p0z.900, Nr 171,
poz.1056, Nr 214, poz.1343 oraz z 2009 r. Nr 42, poz.341, Nr 77, poz.649) zarzadzam, co

nastepuje :

§ 1. Ustala si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjna obowiazujgca w Urzedzie Gminy Banie

stanowigcg zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 214/04 Wéjta Gminy Banie z dnia 20 grudnia 2004 r. w

sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od 1

stycznia 2009 r.

JT GMINY
P

Teresa Sadl‘owska



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 433/09
Wojta Gminy Banie

z dnia 10 grudnia 2009 r.

I. Cel i rodzaje inwentaryzacji

Inwentaryzacja to zespé} czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikow majgtkowych jednostki. W znaczeniu tego okreslenia mieszcza sie nie tylko
czynnosci spisu rzeczowych i pienieznych skladnikéw majgtku, ale rowniez uzgodnienie sald
aktywOw 1 pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych. Celem inwentaryzacji jest wiec poréwnanie
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym i w ten sposoOb urealnienie tej ewidencii.

Aby zapewni¢ wiarygodnoé¢ danych ksiggowych, nalezy inwentaryzowaé swoje
aktywa i pasywa. Inwentaryzacja shuzy do kontroli majatku oraz uzyskaniu informacji dla
potrzeb decyzyjnych.

Zgodnie z trescig art. 26 i 27.ustawy o rachunkowosci, czynnosci inwentaryzacyjne
wykorzystywane dla weryfikacji realnos$ci oraz poprawnosci stanéw aktywow i pasywow,
zwigzanej z zamknigciami rocznymi, nalezy przeprowadza¢ w czasie pomiedzy
| pazdziernika a 15 stycznia nastepnego roku.

Wyréznia si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacii:

e ciggla,

e okresowa,

e zdawczo-odbiorcza, przeprowadzana w sytuacji zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej. Mozna odstapié od przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej, jezeli strony w drodze umowy pisemnej odstapia od przeprowadzenia
inwentaryzacji.

nadzwyczajna, przeprowadzana w sytuacjach wyjatkowych, np. kradziezy, pozaru i innych

klesk zywiotowych; dotyczy czesci lub catosci majatku.

IL. Metody i czgstotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji

Metoda Rodzaj skladnika majatku Termin




inwentaryzacji

—

Spis z natury

a)

b)

d)

inwentaryzacji

papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje,
obligacje, bony),

maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad
srodkow trwalych w budowie znajdujgce sie na
terenie niestrzezonym,

skladniki majatkowe bedace whasnoscia obcych
jednostek, powierzone do uzywania,
przechowania,

rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (tj.
zapasy materialow) znajdujgce sie na terenie

niestrzezonym.

Na ostatni dzien
roku

Rozpoczecie spisu
w IV kw. roku a
konczac do 15
stycznia roku

nastepnego

Spis z natury

srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wechodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie

znajdujgee si¢ na terenie strzezonym

Raz w ciaggu 4 lat

W drodze
potwierdzenia

sald

srodki zgromadzone na rachunkach bankowych,
naleznosci (z wylaczeniem tytuléw publ. -
prawnych, naleznoéci watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikéw

pozyczki i kredyty

wlasne sktadniki majatkowe powierzone

kontrahentom

-

Rozpoczecie w IV
kw. roku a
konczac do 15
stycznia roku

nast¢pnego

Weryfikacja

b)

d)

srodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony
(np. instalacja podziemna wodociagowa,
kanalizacyjna)

grunty, drogi, budynki, lokale, budowle
zobowiazania

naleznosci i zobowigzania sporne, watpliwe,
wobec pracownikéw, wobec 0séb nie

prowadzacych ksiag rachunkowych, tytutow




publiczno - prawnych oraz jezeli nie byto

mozliwe przeprowadzenie spisu z natury lub

, otrzymanie potwierdzenia salda lub gdy w danym

| roku nie przypadal termin przeprowadzenia spisu

, ¢) pozostate srodki trwale ujete w ewidencji
ilosciowej

f) prawo wieczystego uzytkowania gruntu

g) wartosci niematerialne i prawne

= |

Za teren strzezony uznaje si¢ obszary znajdujgce si¢ W budynkach jednostki odpowiednio
zabezpieczonych (zamknigtych) oraz tereny ogrodzone i dozorowane przez stréza lub system
elektroniczny.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji nalezy dokonaé fizycznej likwidacji $rodkow

trwatych (sprzetu) nie nadajacego si¢ do uzytku.

IIlI.  Spis z natury

Jedna z metod inwentaryzacji, najczesciej stosowana, jest spis z natury. Polega on na
liczeniu, mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach rzeczowych sktadnikéw majatku. Oznacza
on czynnosci ustalania faktycznego stanu skladnikow majatku Urzedu.

Inwentaryzuje si¢ w ten sposob: $rodki pieniezne (opr6ez ulokowanych w bankach),
akcje, obligacje, bony skarbowe, inne papiery wartosciowe, rzeczowe skladniki majatku
obrotowego (materialy), $rodki trwate (z wylaczeniem trudnych ogladowi oraz gruntow), a
takze objgte inwestycjami rozpoczetymi maszyny i urzadzenia;

Spis z natury zalicza si¢ do metody inwentaryzacji dowodowo niepodwazalnej, uznajac te
metod¢ jako najwazniejszg i podstawowa. Dlatego nalezy stosowac ja tam, gdzie jest to
mozliwe.

Nalezy rowniez obja¢ inwentaryzacja w drodze spisu z natury skladniki obce
znajdujgce si¢ na terenie Gminy i jednoczesnie powiadomi¢ ich wiascicieli o wynikach
inwentaryzacji (spisu).

Przeprowadzenie spisu z natury i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé
i powigzac z zapisami ksigg rachunkowych.

Inwentaryzacje metoda spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ rowniez:



a) na dzien zakonczenia dzialalnosci jednostki, natomiast w przypadku polaczenia lub
podziatu jednostek strony moga w drodze pisemnej umowy odstapi¢ od inwentaryzacji,
b) przy zmianie w obsadzie stanowisk o0s6b materialnie odpowiedzialnych (tzw.
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza ),
¢) w przypadku zmian lub domniemania zmian w stanie skladnikéw majatkowych
spowodowanych dzialaniem sity wyzszej (pozar, powodz, kradziez z wlamaniem ),
d) na zadanie wladz ( policji, prokuratury i sadu ),
¢) na zgdanie os6b materialnie odpowiedzialnych,
f) jako element kontroli wewngtrznej (tzw. inwentaryzacje kontrolne w terminach nie
zapowiedzianych).
Podstawe prac inwentaryzacyjnych stanowi zarzadzenie Woijta Gminy w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji.
Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji winno okreglac:

e metodeg przeprowadzenia inwentaryzacji,

* pole spisowe,

e rodzaj majatku podlegajacy inwentaryzacji,

° termin rozpoczgcia i zakonczenia inwentaryzacji,

e sklad komis;ji,

e inne ustalenia

Nadzér nad prawidtowoscia, kompletnodcia i terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych

sprawuje skarbnik lub osoba przez niego upowazniona..

IV Arkusze spisu z natury

Kazdy arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
® nazwe¢ "arkusz spisu z natury",
¢ nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,
¢ numer kolejny arkusza,
° okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury),
e nazwe pola spisowego (np. pok6j nr 11),

e godzing i dat¢ przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu,



e numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszezegdlnych grup - sktadnikow ( np.
srodkow trwatych, materialéw, w stosunku do kazdej z nich z podzialem na:
petnowartosciowe, uszkodzone, obce,

e imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko o0s6b
wchodzgeych w sklad zespotu spisowego, a takze podpisy tych 0séb na kazdej stronie
arkusza spisowego,

e numer kolejny pozycji spisowe;j,

e okreslenie sktadnika majatku i jezeli to mozliwe z symbolem identyfikujacym (np.
numer fabryczny, inwentarzowy, inne cechy),

e jednostke miary,

e ilos¢ stwierdzona,

o zakreslenie pol nie wypetnionych.

Arkusz spisu z natury wpisany do ksiazki drukow scistego zarachowania stanowi dowod
ksiggowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
Arkusze spisu z natury moga by¢ réwniez generowane z programu ,.srodki trwale” i woéwczas
nie stanowia druku $cistego zarachowania.

Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blgdnej tresci lub liczby w taki
sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczby pozostaty czytelne oraz na wpisaniu wyzej poprawnej
tresci lub liczby, ztoZeniu obok skréconych podpiséw przewodniczacego zespolu spisowego
oraz osoby materialnie odpowiedzialnej a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu
zdawczo - odbiorezego). Nie mozna poprawiaé czgsci wyrazu lub liczby.

Po zakoficzeniu spisu komisja inwentaryzacyjna rozlicza sie z pobranych arkuszy
spisowych.

Wycena sktadnikow majatku dokonywana Jest przez osobe prowadzaca ksiegi
inwentarzowe, badZz przez osobe wyznaczong przez skarbnika przy wspétudziale komisji
inwentaryzacyjnej, bezposrednio na arkuszach spisowych celem ustalenia tacznej wartosci i
poréwnania ze stanem ksiegowym.

Ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych dokonywane bedzie na podstawie decyzji wojta.
Po sporzadzeniu protokotu z inwentaryzacji, w ktérym nalezy wykazaé stwierdzone réznice i
sporzadzeniu sprawozdania z prac komisji, Wajt podejmuje decyzje o zdjeciu z ewidencji

ksiggowej lub wprowadzeniu do ewidencji ksiggowej sktadnikow majgtkowych.



Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego. na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

V. Potwierdzanie sald nalezno$ci.

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standw ksiggowych aktywow migdzy
kontrahentami. Art. 26 ustawy o rachunkowosci naktada obowiazek przeprowadzania na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji:

a) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) naleznoéci oraz udzielonych pozyczek,

¢} powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majgtkowych droga otrzymania od
bank6éw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych urzedu stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic.

Inwentaryzacja - nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych Kkontrahentom
wilasnych skladnikow majgtkowych -moze byé rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego toku. Nie przewiduje sie tzw.
"milczacego potwierdzenia salda".

Uzgodnienie sald nalezno$ci moze si¢ odbywaé¢ w réznych formach, a mianowicie:

a) pisemnej -na drukach ogélnie dostepnych -W praktyce stosowane sa gotowe druki w
trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sg do dluznika
(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden z
egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki -z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym -w praktyce jest to rowniez dos¢
cz¢sto stosowana forma, tym bardziej, ze wydruk zawiera wykaz dowodéw
zrodtowych skladajacych sie na saldo - z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

¢) poprzez potwierdzenie faksem lub poczts elektroniczng,

saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie z tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzic z

przeprowadzonej rozmowy krétka notatke stuzbowa,

VI.  Inwentaryzacja droga weryfikacji



Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanéw ksiegowych w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodlowych lub wtornych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp..

Stosowana jest wtedy, kiedy nie mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacji metodami
wezesniej opisanymi lub kiedy nie ma obowigzku inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do
srodkéw trwatych.

Ta metoda inwentaryzuje sie:

a) grunty, budynki, lokale, budowle, srodki trwate trudno dostepne ogladowi (rurociagi,
instalacje i budowle podziemne),

b) naleznosci sporne i watpliwe,

¢) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

d) skiadniki finansowego majatku trwatego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe)

e) wartosci niematerialne i prawne,

f) rozliczenia miedzyokresowe,

g) naleznosci i zobowigzania wobec 0sdb nie prowadzacych ksigg rachunkowych (0séb
fizycznych),

h) fundusze, rezerwy i przychody przyszlych okreséw, a takze wszystkie pozostale nie
wymienione wyzej skladniki aktywéw i pasywow (W tym réwniez wszystkich
zobowigzan).

1) prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

W przypadku, gdy skladniki kwalifikujgce sie do zinwentaryzowania metoda
potwierdzenia sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane,
muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji ksiegowej z
dokumentacjg zrodtowa lub inng ewidencja.

Za dowod przeprowadzenia inwentaryzacji droga weryfikacji sald uwaza sie
potwierdzenie pisemne przez pracownika ksiggowos¢ tego faktu na wydruku z ewidencji

ksiggowe;j.
VII. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
Do typowych dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:

a) zarzadzenie Wojta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

b) arkusze spisowe,



c) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
d) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
€) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacii,
f) potwierdzenia sald naleznosci.
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie Urzedu,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku. dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg

rachunkowych.



