Zalacznik nr 8 do zarzadzenia nr 45/2012
Wojta Gminy Wloszakowice
z dnia 30 lipca 2012r.

Instrukcja inwentaryzacyjna
Zasady ogolne

I. Celem inwentaryzacji jest:
1. Ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow majatkowych i doprowadzenie
do zgodnosci danych wynikajacych z ksiag rachunkowych ze stanem faktycznym.
2. Rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za powierzone im mienie.
3. Dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki.
4. Przeciwdzialanie nieprawidtowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Zakres inwentaryzacji, Sposob i terminy jej przeprowadzania

I. Inwentaryzacji przeprowadzanej na ostatni dzien kazdego roku obrotowego podlegaja
wszystkie ujgte w ewidencji aktywa i1 pasywa jednostki, a w szczegdlnosci:
a/ rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sig:
- $rodki trwate,
- $rodki trwate w budowie.
b/ wartos$ci niematerialne i prawne,
¢/ rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — materialy.
d/ aktywa finansowe — udziaty 1 akcje, Srodki pienigzne 1 in.
e/ naleznos$ci i zobowiazania,
f/ pozostale aktywa i pasywa.
II. Inwentaryzacja nalezy takze obja¢ znajdujace si¢ w jednostce obce skladniki aktywow, a
takze wlasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom.
III. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje i1 metody inwentaryzacji rzeczowych i
pienigznych skladnikéw majatku:
a/ inwentaryzacj¢ okresowa — roczna,
b/ inwentaryzacjg¢ zdawczo-odbiorcza,
¢/ inwentaryzacje niezapowiedziana.

Metody i terminy inwentaryzacji:

Lp. Konto Wyszczegolnienie termin Metoda

1 011 Srodki trwate 31 grudzien (co 2 lata) Spis z natury, z
wYyj. trudno
dostepnych i
gruntow - W
drodze

weryfikacji sald.
Co drugi rok
catos¢ droga
weryfikacji sald.

2 013 Wyposazenie 31 grudzien Spis z natury




Lp. Konto Wyszczegolnienie termin Metoda

3 1020 Wartos$ci 31 grudzien Spis z natury
niematerialne 1
prawne
4 1030 Dlugoterminowe 31 grudzien Weryfikacja sald
aktywa finansowe
080 Inwestycje 31 grudzien Weryfikacja sald
6 101 Kasa 31 grudzien Spis z natury

a takze zdawczo-odbiorcza
1 niezapowiedziang w razie

potrzeby
7 133 (organ) Rachunek biezacy 31 grudzien Weryfikacja sald
134 (organ) Kredyty
135 (urzad) Rachunek FSS
139 (urzad) Inne rachunki
bankowe
8 |Konta zespotu 2 |Rozrachunki 1|31 grudzien Weryfikacja sald
(organ iurzad) |rozliczenia
9 1310 Materiaty 31 grudzien Spis z natury
10 |851 Fundusz ~ Swiadczen |31 grudzien Weryfikacja sald

Socjalnych

IV.  Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Wydawane sa przez
kasjera, po uprzednim ponumerowaniu do p6zniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisow.
W arkuszach spisowych wpisuje si¢ istotne informacje, a w szczegolnosci:

a/ okreslenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego, rodzaj inwentaryzacji, imiona i
nazwiska czlonkoéw zespotu spisowego, podpisy czlonkéw zespolu spisowego, imiona i
nazwiska os6b materialnie odpowiedzialnych, podpisy osdb materialnie odpowiedzialnych,
dat¢ i godzing rozpoczecia oraz zakonczenia spisu,

b/ cechy spisywanych sktadnikow umozliwiajace ich identyfikacje 1 i1lo$¢ poszczegdlnych
sktadnikow,

¢/ adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono oraz inne informacje, np. miejsce lokalizacji
danego $rodka trwalego czy wyposazenia.

Wpisu do arkusza nalezy dokonaé bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika, a btgdnie
naniesione zapisy mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie bigdnego zapisu, tak aby
pozostat on czytelny, a nastgpnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka powinna by¢
potwierdzona podpisem osoby sporzadzajacej spis. Bledy powstate np. przy wycenie arkuszy
powinny by¢ poprawione i1 podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej
czynnosci.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginatl otrzymuje ksiggowos¢
budzetowa a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

V. Inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow, z wytaczeniem aktywoOw pienigznych oraz materiatow
odpisywanych w koszty na dzien ich zakupu, nalezy przeprowadzi¢ w okresie IV kwartalu do 15
stycznia nastgpnego roku, a nastgpnie rozliczy¢, ujmujac ujawnione rdznice migdzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych oraz wyjasniajac i rozliczajac je
w ksiggach roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.



Ustalenie stanu na ostatni dzien roku obrotowego moze nastapi¢ przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodow i
rozchodow ( zwigkszen i zmniejszen ), jakie nastapily migdzy data spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowac¢ na pi§mie i powiazaé z
zapisami ksiag rachunkowych.

VI. Inwentaryzacje wszystkich sktadnikow majatkowych wyszczegdlnionych w punkcie I — III
nalezy przeprowadzi¢ rowniez na dzieh zakonczenia dziatalnosci przez jednostkg oraz na dzien
poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosci.

W przypadku potaczenia lub podzialu jednostek, z wyjatkiem spédtek kapitalowych, strony
moga odstapi¢ od inwentaryzacji.

Obowiqzki i zadania poszczegolnych osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie
inwentaryzacji

I . Obowiazki kierownika jednostki.
1. Powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna
2. Podejmuje decyzje o sposobie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych

II. Obowiazki gléwnego ksiggowego.

1. Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych oraz
uzgodnienie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegbdlnych etapdw inwentaryzacji

2. Po otrzymaniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej wypelionych arkuszy
spisowych zarzadza dokonanie wyceny spisanych sktadnikow oraz ustalenie rdznic
inwentarzowych.

3. Przeprowadza inwentaryzacj¢ rozrachunkéw oraz innych aktywow i pasywow, ktore nie
byly objete spisem z natury.

4. Rozlicza wyniki inwentaryzacji oraz wprowadza rdznice inwentaryzacyjne do ewidencji
ksiggowej w okreslonych terminach.

III. Obowiazki 1 uprawnienia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

1. Jest odpowiedzialny przed kierownikiem jednostki za caloksztalt dzialalno$ci komisji,
organizuje jej pracg i kieruje dziatalnoscia,

2. Organizuje szkolenia instruktazowe cztonkow komisji,

3. Pobiera za pokwitowaniem arkusze spisu z natury, a po zakonczeniu inwentaryzacji
rozlicza si¢ z ich zuzycia,

4. Wnioskuje do kierownika jednostki o powtdrzenie w catodci lub w czg$ci spisu z natury
w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w jego przeprowadzeniu.

IV. Zadania komisji inwentaryzacyjnej

Dzieli teren jednostki na pola spisowe.

Dokonuje spisu z natury takze srodkow pienigznych i drukow S$cislego zarachowania.

Dokonuja spisow wytacznie na arkuszach spisowych otrzymanych od przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjne;.

4. Wypehiaja arkusze spisowe przez kalke w 2 wykonaniach, zwracajac uwage na
kompletno$¢ wypetienia wszystkich elementow.

5. Arkusze spisOw z natury winny by¢ sporzadzone w sposdb umozliwiajacy podziat
ujetych w nich sktadnikow majatkowych wg miejsc przechowywania i wg 0sob
materialnie odpowiedzialnych, a takze z podziatem na sktadniki wtasne i obce.
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Po zakonczeniu czynnos$ci spisowych przewodniczacy sklada gléownemu ksiggowemu
arkusze spisowe wypetnione w sposob wyzej wskazany oraz pisemne sprawozdanie o
zakonczeniu 1 wynikach inwentaryzacji.

Ustala przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych po dokonaniu wyceny
sktadnikow majatkowych przez komoérke ksiggowosci.

Wysuwa i motywuje wnioski, co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Dokonuje oceny przydatnosci gospodarczej objetych spisem sktadnikow majatkowych

Organizacja przeprowadzania spisow z natury oraz zasady ustalania i rozliczania roéZnic
inwentaryzacyjnych

I Organizacja przeprowadzania spisOw z natury

1.

2.
3.

II

Spis z natury winien by¢ przeprowadzony szybko, sprawnie i nie moze przerywac
normalnej dzialalnosci jednostki.

Spisem nalezy obja¢ wszystkie sktadniki majatkowe, przewidziane do inwentaryzacji.
We wszystkich sprawach watpliwych w trakcie dokonywania spisow cztonkowie komisji
winni wystgpowaé do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej o ich wyjasnienie i
podjecie stosownej decyzji.

Zasady ustalania i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych
1.

Roéznice inwentaryzacyjne nalezy wustali¢ poprzez pordéwnanie ilosci 1 wartosci
poszczegolnych skladnikow majatkowych ustalonych w toku spisow z natury z ilo$cia i
warto$cig wynikajaca z ewidencji.

Przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory i nadwyzki moga by¢
kompensowane, jezeli zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu w podobnych
asortymentach lub sktadnikach majatku. Zasady kompensaty nie maja zastosowania dla
r6éznic inwentaryzacyjnych ustalonych w $rodkach trwatych oraz tzw. wyposazeniu.
Ustalone ilosciowe 1 warto$ciowe réznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu
roéznic inwentaryzacyjnych.

Powyzsze roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w ewidencji ksiggowej nie pozniej niz w
ciaggu miesiagca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym przypadal termin inwentaryzacji,
nie pdzniej jednak niz pod data ostatniego dnia roku, jezeli termin inwentaryzacji
przypadat na grudzien.

Na podstawie wniosku komisji inwentaryzacyjnej réznice inwentaryzacyjne poza
niedoborami zawinionymi ( obciazajacymi osoby odpowiedzialne materialnie ) zostang
odpisane w sposob okreslony w typowym planie kont na podstawie decyzji kierownika
jednostki, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
zaopiniowany przez skarbnika lub gtownego ksiggowego.
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