WOJT GMINY MECINKA
Mecinka Nr 11
56-424 Mecinka Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Mecinka nr 17/2011 z dnia 28 kwietnia .2011r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
DLA URZEDU GMINY MECINKA

Instrukcije opracowano na podstawie przepiséw ogblnych obowiazujgcych oraz
wypracowanych | sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie gospodarki finansowe; i
majatkiem gminnym a w szczego6lnosci.
1. ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (fj. Dz. U z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 ze zm.)
2. ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.) :
3. komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansdw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84)

§1

Cele inwentaryzacji

1. ustalenie na dzien bilansowy rzeczywistego stanu aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy
Mecinka dia weryfikacji danych znajdujacych sig w ksiegach rachunkowych stanowigcych
podstawe sporzadzania sprawozdania finansowego,

2. okresowe ustalenie rzeczywistego stanu zapasu materiatow odpisywanych w koszty w
momencie zakupu,

3. ocena prawidtowosci gospodarowania majatkiem w Urzedzie Gminy w Mecince

4. dokonanie oceny przydatnosci majatku,

5. ocena prawidlowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,

6. rozliczanie osob odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

7. kontrola prawidtowos$ci obrotu gotowkowego,

8. kontrola wiasciwego i terminowego egzekwowania naleznosci oraz terminowego
regulowania zobowigzan, -

9. ustalenie przyczyn ewentualnych rozbieznoéci miedzy ewidencja ksiegowa a stanem
rzeczywistym w celu ograniczenia wystepowania tego zjawiska w przysziosci.

§2
Podzial obowigzkow i odpowiedzialnosci
1. Za prawidiowy i terminowy przebieg inwentaryzaciji odpowiedzialny jest Wojt Gminy
Mecinka. Do jego obowigzkdéw nalezy:
a) wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji,
b) powotanie komisji inwentaryzacyjne;j,
¢) ustalenie sktadu komisji zapewniajgcego sprawny i prawidiowy przebieg inwentaryzacji,
d) wyznaczenie spo&rod skladu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,
e) zapewnienie wiasciwych warunkéw i srodkow, a takze nalezytej organizacji pracy w
celu zagwarantowania prawidtowego przebiegu inwentaryzacii,
f) sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,
g) zatwierdzanie wystanych kontrahentom potwierdzen sald, protokot weryfikaci aktywow i
pasywow oraz protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
h) podjecie stosownych decyzji odnoénie rozliczenia wynikow inwentaryzagji.
2. Do obowigzkow Skarbnika Gminy nalezy:
a) sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksiag pomocniczych
inwentaryzowanych grup skiadnikow,
b) przygotowanie i wystanie do odbiorcow potwierdzen sald,
c) przyjecie | weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,



d) ustalenie ewentualnych réznic w przypadku gdy saida nie sa zgodne, wyjasnienie
przyczyn powstatych rozbieznosci i ujecie ich w ksiggach rachunkowych,
e) przeprowadzenie weryfikacji tych skfadnikéw akfywow i pasywow, ktére nie podiegajg
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,
f) dokonanie przy wspotudziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury
skiadnikow majatky,
g) wydanie opinii do protokotu z rozficzenia roznic inwentaryzacyjnych przygotowanego
przez Komisje,
h) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez Wéjta Gminy w Mecince protokotu, o ktérym mowa w it h.
3. Komisja inwentaryzacyjna powotana przez Wéjta Gminy Mecinka w skiadzie trzy
osobowym, przewodniczacy i dwoch czionkdw. Przewodniczacym nie moze byé Skarbnik,
ani inny pracownik ksiegowosci. Do zadar komisji nalezy:
a) powotanie dwuosobowych grup spisowych, w skiadzie zapewniajgcym rzetelne
prawidiowe przeprowadzenie spisow z natury,
b) przeszkolenie grup spisowych, w szczegdinosci zapoznanie ich z niniejsza instrukcja,
¢} utworzy€ jedno pole spisowe
d) przygotowanie drukdw inwentaryzacyjnych, w szczegolnosci arkuszy spisow z natury
nadajac im cechy drukow scistego zarachowania poprzez ich ponumerowanie i
ostemplowanie, '
e) wydanie, za pokwitowaniem, arkuszy spisowych grupie spisowej
f) nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji, w tym wyrywkowa kontrola spisu z natury,
odbidr od grupy spisowej arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem 2z przebiegu spisu,
g} wspdludziat przy wycenie spisanych sktadnikéw majatkowych, w razie potrzeby
powolanie rzeczoznawcow,
h) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie ich przyczyn, po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego zaproponowanie metod rozliczenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych,
i) sporzadzenie protokotu z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, wedtug ustaionego wzoru
i przekazanie go Wajtowi Gminy Mecinka
4. Pracami komisfi inwentaryzacyjnej kieruje jej przewcdmczqcy kidry jest odpowiedziainy
za prawidiowsg realizacje zadan komisji okreSlonych w § 2 ust. 3 niniejsze] instrukcji.
5, Zadaniem powolfanych grup spisowych jest przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow
majatku w przydzielonym danej grupie polu spisowym. W sktad grupy spisowe] nie moga
wchodzi¢ osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skfadniki majatku oraz osoby
prowadzace ewidencje tych skiadnikow.

Do obowiazkow grup spisowych nalezg:
a. zapoznanie sie z zakladowa instrukcjg inwentaryzacyjna,
b. pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,
c. pobranie od oséb materialnie odpowiedziainych oéwiadczen wstepnych | korcowych
okreslonych w § 4 niniejszej instrukgji,
d. dokonanie spisu z natury w przydzielonym polu spisowym wg zasad okreslonych
w hiniejszej instrukcii,
e. ocena prawidiowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,
f. ocena prawidiowoéci zabezpieczenia zapasow przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,
g. ocena przydatnosci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepetnowartoéciowych
skiadnikow majatku,
h. przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji
o stwierdzonych nieprawidtowosciach wystepujacych w toku czynnosci spisowych,
i. terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych i sprawozdania ze spisu
przewodn:czqcemu komisji.
6. Osoby materiainie odpowiedziaine za spisywane mienie zobowigzane sa do
przeprowadzenia prac przygotowawczych naezbe‘gdnych do prawidlowej i sprawnej realizacii
- spisu z natury, w szczegoinosci do:

P



a) uporzadkowania zapasow,
b) zapewnienia czytelnodci oznaczen okreslonych sktadnikow majatkowych {(wywieszek z
nazwg | indeksem, numerdw inwentarzowych itp.),
c) wyrazne oznakowanie znaidujacych sie w jednostce skfadnikow majatkowych nie

bedacych jej wlasnoscia,

d) wyodrebnienia sktadnikow niepetnowartosciowych,
e) uporzadkowanie ewidencji sktadnikow spisywanego majatku.

§3

Czestotiiwosé, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacii
poszczegodinych skladnikow aktywow i pasywow

PRZEDMIOT
INWENTARYZACJI

CZESTOTLIWOSC | TERMIN
INWENTARYZACJI

METODA
INWENTARYZACJI

1

2

3

Srodki trwate

- raz na 4 lata spisywane z natury

- 31 grudnia — nie wezesniej niz na trzy
miesiace przed ig datg i nie pdzniej niz 15
stycznia roku nastepnego.

Kazdorazowo termin inwentaryzagcji
okresla zarzgdzenie wojia.

spis z natury

przedmioty objete -raz na 4 lata spis z natury
ewidencja ilosciowo - termin 31 grudnia
warto$ciowg

Naleznoéci z tytutu
dostaw i ustug

- corocznie, 31 grudnia — nie wczesniej
niz na trzy miesiace przed tg datg i nie
péZzniej niz 15 stycznia roku nastepnego

potwierdzenia said

- zobowigzania, 0
ktorych potwierdzenie
nie wystapit wierzyciel

-.corocznie

- 31 grudnia — nie wezesniej niz na frzy
miesigce przed tag datg i nie pdzniej niz 15
stycznia roku nastepnego

drogg poréwnania

danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacji reainej
wartosci tych
sktadnikow pasywow

Srodki pieniezne w
kasie

- corocznie na 31 grudnia
- na zasadach przewidzianych w § 26 pkt 1
instrukcji kasowej

spis z nafury

Srodki pieniezne na - corocznie potwierdzenie sald
rachunkach - 31 grudnia

bankowych

Sktadniki takie jak; - corocznie dgrogg pordwnania

- wartosci
niematerialne i prawne
- fundusze

- rozliczenia
miedzyokresowe

- 31 grudnia — nie weczesniej niz na trzy
miesigce przed ta datg i nie pdZnigj niz 15
stycznia roku nastepnego

danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacji reainej
wartosci tych
skfadnikdw aktywow
i pasywow

Druki scistego
zarachowania

Corocznie na 31 grudnia

Spis z natury




§4
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
1. Spisu z natury dokonuje sig¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzia%nej Za spisywany
majatek, w przypadku gdy z przyczyn obiektywnych (np. choroba) osoba ta nie moze byé
obecna podczas spisu, to wyznacza swego przedstawiciela, ktéry bedzie jg reprezentowat
podczas spisu.
2. Przed rozpoczeciem spisu grupa spisowa przyjmuje od osoby materialnie odpowiedzialng
oéwiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
skfadnikdw zostatly przekazane do ksiegowosci. Na o$wiadczeniu nalezy wskazac numer
i date ostatnich dowodoéw przychodu i rozchodu.
3. Spis z natury polega na tym, Ze grupa spisowa, poczynajac od jednej z. gramc pola
spisowego, idzie w okreslonym kierunku, dokonujac po drodze kolejno i systematycznie:
mierzenia (w m, m2, m3, 1), wazenia (w kg) lub liczenia (w szt. Lub kpl.) znajdujacych sie na
terenie pola rzeczowych skiadnikéw majatku obrotowego jednostki, srodkow trwatych
| wyposazenia oraz depozytow.
4. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé zasade kompletnosci, ktora oznacza, ze
kazdy sktadnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz
zasade jednokrotnosci, oznaczajaca, ze kazdy skiadnik objgty spisem moze by¢ ujety w
formutarzu tylko jeden raz.
5. Zasady wypetniania arkuszy spisowych:
a) arkusze spisowe wypelnia sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden, po zakonczeniu
spisu, otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna, a drugi przekazywany jest
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
b) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sg w jezyku polskim, czytelnie i trwale za
pomocyg diugopisu,
¢) w sytuacji gdy ten sam rodzaj sktadnika majatkowego jest sktadowany w kilku migjscach
dopuszcza sie zapis w arkuszu w kolumnie ilo§¢ np. 50+30+15=05,
d) bledy powstate podczas spisu mozna poprawi¢ w sposéb dwojaki tf. pierwszy polega na
. skreéleniu biednej tresci w sposob pozwalajacy ja odczytad, wpisaniu tresci wiasciwe| oraz
potwierdzeniu dokonania poprawki podpisami wszystkich czionkow zespoiu spisowego.
Drugi sposéb to skreslenie catego wiersza, opatrzenie go adnotacjs ,Skresiono” | podpisami
oraz umieszczenie wiasciwego zapisu w nastepnym wierszy,
e) obce skiadniki majatku oraz sktadniki niepetnowartosciowe, znajdujace si¢ w danym polu
spisowym spisuje sie na oddzielnych arkuszach,
f) grupa spisowa po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu umieszcza na nim adnotacjg
- ,8pis zakonczono na pozycji nr....."
g) arkusze spisu z natury podpisuja czionkowie grupy spisowej oraz osoba materialnie
odpowiedzialna.
6. Po zakonczeniu spisu grupa spisowa sporzadza sprawozdanie z jego przebiegy,
obejmujace w szczegbinosci informacje o trudnosciach napotkanych podczas spisu oraz
spostrzezeniach dotyczacych systemu kontroli wewnetrznej i stwierdzonych
nieprawidtowosciach w przechowywaniu, konserwacji i zabezpieczeniu
Zzasobow,
7. Oryginaty-arkuszy spisowych, w tym niewykorzystane i uszkodzone oraz powyzsze
sprawozdanie przekazuje sie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne|.
8. Rozliczenie spisu z natury dokonuje komisja inwentaryzacyjna.
9. Proponujac metody rozliczenia roznic inwentaryzacji, komisja winna, kierowac sie
nastepujgcymi zasadami:
a)przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dotozy¢ maksimum staran w celu
ustalenia przyczyn ich powstania, w szczegdinosci czy powstale niedobory majg charakter
zawinionych lub niezawinionych,
b) niedobory zawinione obcigzajg osoby materialnie odpowiedzialne,
c) niedobory niezawinione spisywane sg w koszty,




d) mozna dokonywa¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem, ze stwierdzony
niedobor i nadwyzka dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne] i tego samego
spisu, a spisane przedmioty sg tego samego rodzaju,

e) dokonujac kompensaty nalezy kierowac sie zasadg nizszej ceny i mniejszej ilosci. Zasady
te oznaczaja odpowiednio, ze przy dokonywaniu kompensaty sktadnikéw majacych rézne
ceny, do jej wyceny nalezy zastosowad nizsza ceng sktadnika, w przypadku gdy niedobor

i nadwyzka roznig sie co do iloéci, to do kompensaty nalezy przyjac ilo$¢ mniejsza,

f} nie kompensuje sie niedoborow i nadwyzek srodkow, _

g) nieskompensowane nadwyzki ujmuje sig w pozostatych przychodach operacyjnych.

10. Protokot z rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych zatwierdza Wojt Gminy Mecinka

11, Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiegach rachunkowych ksiggowy jednostki.

§5
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald
1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald dokonuje sig w odniesieniu do tych
skiadnikow aktywdw i pasywdw, dia ktorych przewidziano tg forme inwentaryzacji w tabeli
zawartej § 3 niniejszej instytucji.
2. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio dokonaé
weryfikacji salda figurujacego wksiegach Urzedu gminy w Mecince | poprawié ewentuaine
bledy lub pomytki.
3. Nie wysyta sie potwierdzen sald zerowych jezeli dane konto nie wykazato obrotow przez
okres diuzszy niz trzy miesigce.
4. Nie przewiduje sie milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dotozy¢ maksimum
staran, aby uzgodnienie salda byto skuteczne, w przypadku bezskutecznosci dziatan w tym -
zakresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego saida.
5. W przypadku rozbieznosci miedzy saldem figurujgcym w ksiggach Urzedu Gminy Mecinka
i kontrahenta nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzi¢ salda do zgodnosci.
8. Salda potwierdza Wojt Gminy lub Skarbnik

§6
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
1. Weryfikacie sald przeprowadza pracownik ds. ksiegowosci budzetu i kasy urzedu, oraz
pracownik ds. rozliczen i wydatkow urzedu _
2. Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami Zrodtowymi, w tym faktury i rachunki wiasne i obce, wyciagi
bankowe wraz z zatacznikami, deklaracje podatkowe, listy ptac, rejestry VAT, polecenia
ksiegowania, noty ksiegowe itp.
3. Procedura weryfikacyjna powinna przebiega¢ nastepujaco:
a) sporzadzenie zestawienia sald weryfikowanej grupy skiadnikow aktywow i pasywow,
b) specyfikacja kazdego salda z zestawienia,
c) porownanie wyspecyfikowanych sald z dokumentami Zrodiowymi,
d) wyrywkowa kontrola prawidiowosci obrotow na badanym koncie,
e) oglad dowodow ksiggowych pod kontem ich poprawnosci formalnej, rachunkowe;
i merytorycznej,
f} ustalenie ewentualnych réznic i wyjasnienie ich przyczyn,
rozliczenie stwierdzonych rdznic w ksiegach rachunkowych,
h) sporzadzenie stosownego protokotu z przeprowadzonej weryfikacji wedtug ustalonego
WZOr,

§7

Wzory dokumentow inwentaryzacyjnych
W procesie inwentaryzacji uzywa sig nastepujgcych dokumentow:
a) arkusze spisu z natury

b) sprawozdanie zespolu spisowego ze spisu z natury
c) protokot z rozliczania roéznic inwentaryzacyjnych

d) potwierdzenia sald.

e) oéwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne]







OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (
materiatow,
Towardw, srodkow trwalych, gotdwki ) , za ktdre odpowiadam, zostaty do chwili
rozpoczecia spisu prawidtowego udokumentowane i wykazane w obowigzujacej
dokumentacji przekazanej do dziaiu ksiegowosci.

( data) ( Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej )

Oswiadczenie koricowe

Oswiadczam, ze materiaty, towary, srodki trwate, gotowka.................
zostaly w mojej ( naszej ) obecnosci prawidtowo przeliczone, przemierzone,
przewazone
i ujete prawidiowo do spisu.

Nie roszcze (ro$cimy ) zadnych pretensji, co do prawidiowo$ci spisu oraz
dziatan
komisji .

(data) ( Podpis osoby materiainie
odpowiedziainej )

.........................................

( Podpis osoby przyimujacej )







