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ZARZADZENIE NR 86/2006
WOJTA GMINY LESZNO
Z DNIA 31.10.2006r.

W sprawie : zasad przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej

wynikow w Urzedzie Gminy Leszno.

§ 1.

Ustala si¢ dla Urzedu Gminy Leszno Instrukcje inwentaryzacyjng stanowiaca

zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1
Do Zarzadzenia Wojta
Nr 86/2006 z dnia 31.10.2006r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA URZEDU GMINY LESZNO

Podstawg unormowan ujgtych w niniejszej instrukcji stanowia nastgpujace akty prawne :

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002r. Nr 76 poz.694 z
pozZn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. z 2006r.
Nr. 142, poz. 1020).

Przez inwentaryzacje¢ rozumie si¢ zespol czynnosci, ktérych podstawowym celem jest
ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

I; Sposob inwentaryzowania.

1). Spis z natury uzupelniony wycena spisanych sktadnikow majatku, poréwnaniem wartosci
z danymi ksiag rachunkowych, wyjasnieniem i rozliczeniem roznic.

2). Uzyskanie potwierdzen prawidlowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych stanow od
kontrahentéw z wyjatkiem sald zerowych, weryfikacja tych stanoéw, wyjasnienie i rozliczenie
tych réznic.

3). Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci inwentaryzowanych sktadnikow.

Za pomocg spisu z natury inwentaryzuje sig :

- srodki pienigzne, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych ,
- rzeczowe skladniki majatku obrotowego,

- drodki trwate, z wyjatkiem gruntow, budynkéw i budowli

- maszyny i urzadzenia objgte inwestycjg rozpoczeta.

Za pomocg potwierdzenia stanéw przez kontrahentow inwentaryzuje sig :

- srodki pienig¢zne na rachunkach bankowych,

- naleznosci, pozyczki i zobowigzania z wyjatkiem spornych i watpliwych rozrachunkéw z
pracownikami, rachunkow publicznoprawnych,

- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe.

Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikéw inwentaryzuje sig :

- grunty ,

- budowle i budynki,

- naleznosci sporne i watpliwe,



- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki z tytutow publicznoprawnych,

- wszystkie inne sktadniki aktywow i pasywow nie obje¢te inwentaryzacjg w trybie spisu z
natury i uzgodnien sald.

L. Terminy inwentaryzacji.

Ustala si¢ nastgpujace terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji dla :

- S$rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen objetych inwestycjg, znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym — raz w ciagu 4 lat,

- $rodkéw pienigznych — raz w roku na ostatni dzien roku obrotowego

1. Termin rozliczenia inwentaryzacji.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypad! termin inwentaryzacji.

IV.  Przeprowadzenie inwentaryzacji metodg spisu z natury.

Wajt Gminy powoluje przewodniczacego i komisje inwentaryzacyjng w skladzie co najmnie;j

trzech osob. W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ osoby materialnie

odpowiedzialne.
Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

- zapoznanie si¢ z przepisami i instrukcjg dotyczaca przeprowadzenia spisow z natury,

- pobranie przed rozpoczeciem spisu z natury o$wiadezen od o0sob materialnie
odpowiedzialnych stwierdzajacych , ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i
rozchodu sg ujete w ewidencji szczegolowej oraz przekazane do dziatu ksiggowosci,

- przeprowadzenie wlasciwego spisu z natury i ujgcie go na arkuszach spisowych.

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej

ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu.

Nalezy przestrzegaé zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie $rodki, a wigc

zaréwno ujete w ewidencji ksiggowej jak i w niej nie zaewidencjonowane oraz bez wzgledu

na to czy sg one w uzyciu czy tez nie, czy sa wlasne czy tez obce.

Wyniki spisu z natury nalezy ujg¢ w arkuszach spisowych, ktére od momentu ich

ponumerowania 1 podpisania przez komisj¢ inwentaryzacyjna sa drukami S$cistego

zarachowania.

W arkuszach spisowych powinno by¢ wskazane :

a) nazwa jednostki,

b) numer kolejny arkusza spisowego,

c¢) data i godzina spisu z natury,

d) szczegotowe okreslenie skladnika majatku,

e) jednostka miary,

f) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu,

g) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j,

h) podpisy wszystkich czlonkow komisji

- bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu,
tak aby pozostaly one czytelne i wpisanie zapisu poprawnego.

Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury.

- wpis do arkuszy spisowych powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej
ilosci skfadnikow majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowosci wpisu,



przy wypelnianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy i inne szczegdtowe okreslenie
skladnikéw majatku przyjete w indeksie materialow, wyrobow, towaréw a w razie braku
indeksu — uzywane w ksiggowosci.

Réwniez ilosci powinny by¢ wyrazone w tych samych jednostkach miary, w jakich sg
ujmowane w ewidencji ilosciowo i ilosciowo — wartosciowej,

arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach. Oryginal
otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a
kopig¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg na polecenie glownego ksiggowego pracownicy pionu ksiggowosci. Wycena
polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowana w ksiggowosci ceng¢ ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikoéw majatku nalezy ustali¢
roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo — wartosciowe;.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako :

1. Niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego

2. Nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego

3. Szkody — gdy nastapila catkowita lub czg$ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzacyjnej sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na :

a) ubytki naturalne - mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow naturalnych,

b) niedobory nadzwyczajne

¢) niedobory zawinione i niezawinione

niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie niedobory, ktére nie zostaly oddzielnie

zakwalifikowane do ubytkow naturalnych np. niedobory powstale na skutek

nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbatego

obchodzenia si¢ ze skladnikami przy przyjmowaniu ., przechowywaniu, w wyniku

kradziezy itp.

niedobory niezawinione sa to ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z

przyczyn niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikow

majatku,

do niedoboréw zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne

powstate z winy 0sob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku.

W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace zasady
postgpowania :

zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek) skladnikow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego,

ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboru lub nadwyzek,
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopien winy lub jej brak ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

ustalenie wysokosci ubytkow i postawienie wnioskow w zakresie odpisania ich z ksiag
rachunkowych,

przedstawienie roznic inwentaryzacyjnych wraz z protokotem wyjasniajgcym przez
komisj¢ do akceptacji Wojta,



- ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo —
wartosciowej i wartosciowej na podstawie zestawien roznic inwentaryzacyjnych
zatwierdzonych przez Wojta.

Dokumenty inwentaryzacyjne powinny byé przechowywane przez okres 5 lat od dnia

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Wéjt Gminy




