Zarzadzenie Nr 653A/2017
Woéjta Gminy Elk
Z dnia 19 lipca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zasad inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Elk

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047) oraz art. 53 ust 1, w zwigzku z art. 42 i art. 44 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2016 Nr 1870 z pézn.zm.) Wéjt Gminy Ek
zarzadza, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Gminie Elk instrukcje w sprawie zasad inwentaryzacji,
zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Elk.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca W’\'ta Gminy Elk

Magdalgna Fuk



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 653A/2017
Wojta Gminy Etk

z dnia 19 lipca 2017 r.

INSTRUKCJA
w sprawie zasad inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Elk

1. Niniejsza instrukcja reguluje tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy oraz
rozliczania jej wynikow zgodnie z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm).

2. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszelkie skladniki majatkowe bedace w uzytkowaniu, na
skladzie, w zarzadzie lub ewidencji jednostki — bez wzgledu na to czyja sg wlasnoscia.
3. Celem inwentaryzacji jest doprowadzenie do zgodnosci danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych ze stanem faktycznym, a tym samym rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j
jednostki, ujawnienie réznic (niedoboréw, nadwyzek) oraz ustalenie i rozliczenie oséb materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie, ujawnienie niewlasciwych lub nieodpowiednich form
przechowywania, magazynowania i uzytkowania skladnikéw majatkowych, ujawnienie zapaséw
zbednych, nadmiernych a takze dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow
majatkowych, przeciwdziatanie wszelkim nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem gminy.
4. Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji w terminach wyznaczonych przepisami
ustawy o rachunkowosci ponosi kierownik jednostki.
5. Droga spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
1) srodkéw pienieznych w kasie,
2) papierow wartosciowych,
3) drukdw scislego zarachowania,
4) rzeczowych skladnikéw aktywdéw obrotowych,
5) skladnikéw majatkowych objetych wylacznie ewidencijg ilosciowa,
6) skladnikow majatkowych bedacych wiasnoscia innych jednostek,
7) $rodkow trwalych ( trwatych wyjatkiem trudnodostgpnych — art. 26 ust. 1 pkt 3u.or.,,
8) maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie.
6. Droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzenie prawidlowosci
wykazanego w ksu;gach rachunkowych jednostki stanu okreslonych sktadnikéw ( czyli potwierdzenia
sald) inwentaryzuje sie:
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,
2) naleznosci, w tym z tytulu udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem art. 26 ust. 1 pkt 3 u.o.r.
(naleznosci sporne i watpliwe),
3) powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywdw.
7. Droga poréwnania na ostatni dzien kazdego roku danych wynikajacych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skiadnikéw dokonuje sig
inwentaryzacji:
1) materialow i srodkow pienieznych w drodze,
2) srodkoéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
3) naleznosci spornych i watpliwych,
4) naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
5) rozliczen migdzyokresowych czynnych i biernych,
6) rezerw, rozliczen migdzyokresowych przychodéw,
7) rozrachunkéw publicznoprawnych, a takze innych aktywéw i pasywow, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.
Inwentaryzacj¢ nieruchomosci (gruntéw) przeprowadza si¢ w drodze poréwnania danych
wynikajgcych z ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci.
8. Terminy i cze¢stotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:
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1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1. droga spisu z natury:

a) Srodkéw pienigznych w kasie, papierow wartosciowych,

b) rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych,

c) skiadnikéw majatkowych objetych wylacznie ewidencjg ilosciowa,

d) skladnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig innych jednostek,

e) drukdw scistego zarachowania,

f) maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwalych w budowie na terenie
niestrzezonym,

g) Srodkow trwatych znajdujacych sig¢ na terenie niestrzezonym,

2. droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald:

a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki,

b) naleznosci, w tym z tytulu udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem art. 26 ust. 1 pkt 3 u.o.r.
(naleznosci spornych i watpliwych),

c) powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikdow aktywow,

3. droga poréwnania danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikéw dokonuje si¢ inwentaryzacji:

a) materialow i srodkoéw pienigznych w drodze,

b) srodkow trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

¢) naleznosci spornych i watpliwych,

d) naleznosci i zobowiazan wobec 0sdb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

e) rozliczen migdzyokresowych czynnych i biernych

f) rezerw, rozliczen migdzyokresowych przychodow,

g) rozrachunkéw publicznoprawnych, a takze innych aktywow i pasywow, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe,

h) gruntéw — droga poréwnania danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi
z ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci.

2) raz w ciggu dwdch lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) zapaséw materialow i towaréw znajdujgcych si¢ w strzezonych skiadowiskach, objetych
ewidencja iloSciowo-wartosciowa.

3) raz w ciggu czterech lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

2) pozostatych $rodkow trwalych w uzytkowaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad
$rodkow trwalych w budowie — znajdujacych si¢ na terenie strzezonym. Za teren strzezony
uznaje si¢ teren ogrodzony, uniemozliwiajacy dostgp osob trzecich, monitorowany przez
system elektroniczny.

Terminy uznaje si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ rozpoczeto nie wczesniej, niz 3 miesigce
przed konicem roku obrotowego, a zakonczono do 15 stycznia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu
nastgpito przez dopisanie lub odpisanie, od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy datg spisu lub
potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

9. Czynnosci przed inwentaryzacja:

1) przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwalych
1 pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania umozliwiajacego
identyfikacje¢ oraz pod wzgledem przydatnosci do uzywania,

2) likwidacji srodkéw trwatych (zbgdnych, nie nadajacych sie do uzytku ze wzgledu na zty stan
techniczny, jezeli koszt naprawy przekraczalby wartosci $rodka trwalego, itp.) dokonuje
komisja likwidacyjna powolana zarzadzeniem kierownika jednostki, sporzadzajac protokot
likwidacji.

Protokét likwidacji powinien zawieraé: nazwe srodka trwalego, numer inwentarzowy, ilo$é, ceng
i wartos¢, podpisy komisji i oséb materialnie odpowiedzialnych. W protokole tym komisja
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likwidacyjna podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji. Protokdt podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki.
Protokot likwidacji zatwierdzony przez kierownika jednostki przewodniczacy komisji likwidacyjnej
przekazuje niezwlocznie skarbnikowi (gldwnemu ksiggowemu) lub osobie przez niego wskazanej,
celem dokonania zmian w ewidencji ksiggowe;j.
10. Kierownik jednostki wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
w ktérym okresla:
1) rodzaj inwentaryzaciji,
2) termin przeprowadzenia inwentaryzacji,
3) powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i okresla jego obowiazki,
4) sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych,
5) obowiazki komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych,
6) termin rozliczenia inwentaryzacji
11. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im mienie odpowiadaja za:
1) wlasciwe oznaczenie skladnikéw majatkowych oraz przygotowanie sktadnikow do spisu,
2) zlozenie zespotowi spisowemu pisemnych oswiadczen przed spisem i po zakonczeniu spisu,
3) stale uczestnictwo w spisie,
4) zlozenie pisemnych wyjasnien do stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych ze wskazaniem
przyczyn ich powstania i proponowanego sposobu rozliczenia stwierdzonych roznic.
12 Obowiazki komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych:
1) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego
zarachowania ,arkusz spisu z natury — uniwersalny”. Druk ten stanowi druk $cistego zarachowania
i podlega stosownej ewidencji w jednostce. Przewodniczacy komisji przekazuje (za pokwitowaniem)
arkusze spisu z natury zespotom spisowym. Zespoly spisowe ( lub zespdt spisowy) przeprowadzaja
spis z natury sktadnikow majatkowych, majatkowych obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j,
wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki arkusza spisowego. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwdch
egzemplarzach, egzemplarzach przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu
otrzymuje ksiggowos¢, za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Kopie
przekazuje si¢ osobie materialnie odpowiedzialne;j.
Pod ostatnig pozycja spisu nalezy zamiesci¢ klauzulg nastgpujacej tresci: ,,spis zakoficzono na poz.
nr.... Strony nie wnosza zastrzezen do sposobu przeprowadzenia spisu”. Pozostale wolne pozycje
arkusza nalezy skreslic.
Jezeli w spisie z natury — z waznych przyczyn — nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni ona innej osoby, wowczas spis z natury powinien by¢ przeprowadzony
przez co najmniej 3-osobowa komisje wyznaczong przez kierownika jednostki.
2) bledy w arkuszach spisowych powstale w czasie ich wypelniania mozna poprawiaé zgodnie
z zasadami przewidzianymi w art. 25 ustawy o rachunkowosci, tj. poprzez skreslenie blednego zapisu
i naniesienie wlasciwego w taki sposob aby obydwa zapisy byly czytelne. Poprawki musza byé
zaparafowane (podpisane) przez 2 osoby i opatrzone datg. Bigdy powstate przy wycenie powinny by¢
poprawione i podpisane przez osob¢ dokonujaca wyceny inwentaryzacji wraz z podaniem daty
poprawki.
3) na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spis:

a) srodkow trwatych,

b) pozostalych srodkow trwatych,

c) srodkéw trwalych nie bedacych wlasnoscig jednostki,

d) materialow,
z podzialem wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych.
Nie nalezy spisywa¢é na jednym arkuszu spisowym skladnikéw majatku powierzonym réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.
4) po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu z natury zespél spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastgpnie zespdt spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych
i przekazuje arkusze wraz z zestawieniem przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.
5) po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze
spisowe do ksiggowosci w celu dokonania wyceny inwentaryzacji.

IX



6) uzgodnienie stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym nastepuje w drodze poréwnania danych
ujetych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku zgodnosci stanu faktycznego
ze stanem ewidencyjnym komorka finansowa odnotowuje brak roznic inwentaryzacyjnych, natomiast
w przypadku stwierdzenia roznic (niedoboréw lub nadwyzek) — sporzadza ,zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych”.

7) po dokonaniu wyceny sporzadzeniu ,,zestawienia réznic inwentaryzacyjnych”, calos¢ dokumentacji
inwentaryzacyjnej pracownik ksiggowosci przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
h) komisja inwentaryzacyjna przygotowuje sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji,

w ktorym dokonuje analiz roznic inwentaryzacyjnych, ustala przyczyny ich powstania oraz
kwalifikuje ustalone roznice do zawinionych i niezawinionych, dokonuje ustalenia o0s6b
odpowiedzialnych za niedobory zawinione i ustala wysoko$¢ odszkodowania za niedobory zawinione,
a takze przedklada wnioski w sprawie sposobu rozliczenia wszystkich pozostatych réznic
inwentaryzacyjnych.

8) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedklada sprawozdanie do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki.

13. Za prace komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych oraz terminowe i prawidlowe
sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji odpowiedzialno$¢ ponosi
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

14. Zatwierdzone przez kierownika jednostki sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji
stanowi dowodd ksiegowy, ktéry przewodniczacy Kkomisji inwentaryzacyjnej przekazuje
skarbnikowi gminy (gléwnemu ksiegowemu).

15. Pracownicy ksiggowosci (pionu finansowego) sa odpowiedzialne za:

1) uzgodnienie ewidencji syntetycznej i analitycznej sktadnikow majatkowych przed rozpoczgciem
spisu,

2) zapewnienie arkuszy spisowych (osoba odpowiedzialna za druki scistego zarachowania),

3) prowadzenie ewidencji rozliczenia arkuszy spisowych, stanowiacych druki $cistego zarachowania,
4) wyceng i rozliczenie wynikow inwentaryzacji,

5) sporzadzenie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek),

6) dokonanie ewentualnych kompensat i ujgcie w ksiggach rachunkowych wynikow inwentaryzacji —
po zatwierdzeniu ich przez kierownika jednostki, na podstawie zatwierdzonego sprawozdania
z przeprowadzonej inwentaryzacji.

16. O podjeciu postgpowania karnego wobec os6b materialnie odpowiedzialnych decyduje kierownik
jednostki.

17. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie przepisy ustawy
o rachunkowosci.

18. Pelny dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres 5 lat (kat.B-5),
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego wykazu akt dla organéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych oraz urzedow
obslugujacych te organy i zwigzki.

19. Wzory dokumentéw stanowia zalacznik do niniejszej instrukcji.



