ZARZADZENIE NR 399/2020
WOJTA GMINY ZAPOLICE

z dnia 13 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4, 10, 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoéci
(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 351; zm.: Dz. U. 22019 r. poz. 1495, poz. 1571 i poz. 1680 oraz z 2020 r. poz.
568) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Powoluje na state komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie :
1) Matgorzata Jabloniska — przewodniczacy komisji,
2) Agnieszka Kubiak — cztonek komisji,
3) Maja Kaczmarek — cztonek komisji.
§ 2. Wprowadzam w zycie instrukcj¢ inwentaryzacyjng w brzmieniu stanowiacym zalacznik

do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy i przewodniczagcemu komisji

inwentaryzacyjnej.
§ 4. Traci moc: Zarzadzenie nr 439/2013 Wéjta Gminy Zapolice z dnia 23 grudnia 2013 roku
w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Zapolice.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 399/2020
Wéjta Gminy Zapolice

z dnia 13 sierpnia 2020 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Zasady 1 tryb przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 351; zm.: Dz. U. 22019 r.
poz. 1495, poz. 1571 i poz. 1680 oraz z 2020 r. poz. 568).

§ 1. W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy Zapolice
przeprowadza si¢ okresowa ich inwentaryzacje, na podstawie ktorej:

1) doprowadza si¢ dane wynikajace z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

2) rozlicza si¢ osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie,

3) dokonuje si¢ oceny stanu i przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku.

§ 2. Rzeczywisty stan aktywdw i pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na :
1) metodzie spisu z natury:

e srodki pienigzne w kasie,

e materialy, towary, produkty gotowe, polprodukty oraz pozostate sktadniki obrotowe
(za wyjatkiem sktadnikéw rozdysponowanych wydanych do zuzycia),

e srodki trwale i pozostale srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw trwalych
do ktdrych dostgp jest znacznie utrudniony;

2) metodzie potwierdzenia sald:

e Srodki pienigzne na rachunkach bankowych,

e naleznosci (z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
od pracownikéw, naleznosci od osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci publicznoprawnych oraz naleznosci, ktérych wartos¢ nie przekracza
200,00 zt),

* powierzone innym podmiotom sktadniki aktywow;

3) metodzie weryfikacji, czyli porownania stanow ksiggowych z odpowiednimi dokumentami;

e grunty i Srodki trwale do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony oraz prawa
zaliczane do nieruchomosci,

e wartosci niematerialne i prawne,

e naleznosci sporne i watpliwe

e naleznosei i zobowigzania wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazania wobec
0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz z tytutléw publicznoprawnych,

o naleznosci ktorych wartos¢ nie przekracza 200,00 zi,

e pozostale aktywa i pasywa,

e inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenia spisu z natury lub potwierdzenia sald
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, a takze wtedy, gdy w danym roku nie
stosuje si¢ metody spisu z natury.

§ 3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialnos$é ponosza:

1) kierownik jednostki — za przeprowadzenie spisu z natury;

2) skarbnik — za calo$¢ prac zwiazanych z inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald oraz
metodg weryfikacji, a takze za przygotowanie arkuszy spisowych z prowadzonej
ewidencji analitycznej (wydruk z programu inwentarzowego bez ilosci i wartosci)
i przekazanie ich przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.



§ 4. Rozliczenia wynikow inwentaryzacji i ujecia w ksiggach rachunkowych dokonuje skarbnik
lub osoby przez niego upowaznione.

§. 5. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za spisywane skladniki.

§ 6. Przed rozpoczgciem spisu z natury, osoba materialnie odpowiedzialna za stan majatku
objetego  spisem, sklada pisemne o$wiadczenie, ze wszystkie dowody przychodéw
i rozchodow inwentaryzowanych sktadnikdéw majatku zostaly przekazane do ksiggowosci.

§ 7. Liczenia, wazenia i pomiar sktadnikow majatku dokonuja cztonkowie zespoldw spisowych
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej i na arkuszach spisowych wskazuja metody obmiaru

(dot. olej, wegiel).

§ 8.1. Wpis do arkuszy spisu z natury powinien nastapié¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej
ilosci skladnika majatku, w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci spisu.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelniania, mozna poprawié¢ wylgcznie zgodnie
z zasadami przewidzianymi w art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skre$lenie blednego zapisu
(tekstu, liczby) tak, aby pozostaly one czytelne. Korekta bledu powinna by¢ podpisana przez osobe
(osoby) dokonujacg spisu z natury i opatrzona datg. Bledy powstate np. przy wycenie powinny by¢
poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tych czynnosci.

3. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu spisowym skladnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

§ 9. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg byé wydawane lub przyjmowane do czasu
zakorniczenia spisu.

§ 10. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub przez osobe przez niego upowazniong.

§ 11. Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe zobowigzane sg do zlozenia
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej pisemng informacj¢ o stwierdzonych w czasie spisu
nieprawidtowosciach w zakresie gospodarki sktadnikami majagtku i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zagarnigciem oraz rozliczaja si¢ z przydzielonych im arkuszy spisu.

§ 12. Pracownicy Referatu Finansowego dokonuja wyceny skladnikéw majatkowych na
arkuszach spisowych oraz ustalajg faczng ich wartos$¢ z podzialem wg kont syntetycznych, na ktorych
sktadniki sg ewidencjonowane.

§ 13. Pracownik Referatu Finansowego sporzadza zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
wynikajacych z poréwnania ilosci i wartosci poszczegdlnych sktadnikow majatku, ustalonych w czasie
spisu z natury, a ewidencjg iloSciowo-warto$ciowg.

§ 14.1. Stwierdzone rdéznice inwentaryzacyjne podlegaja wyjasnieniu przez komisje
inwentaryzacyjna, ktéra rowniez wnioskuje w sprawie sposobu ich rozliczenia.
2. Dowodem wyjasnienia roéznic sg pisemne oswiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych.

§ 15.1. Niedobory i nadwyzki podlegaja kompensacie, w przypadku gdy dotycza jednej osoby
materialnie odpowiedzialnej i zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach i w trakcie jednego spisu.

2. Podstawg kompensaty jest przyjecie mniejszego niedoboru lub nadwyzki i nizszej ceny.
3. Nie dokonuje si¢ kompensaty w srodkach trwatych, pozostatych srodkach trwatych wchodzacych

w sklad srodkow trwatych w budowie.



§ 16. Roznice inwentaryzacyjne uznane przez komisje jako niezawinione odpisywane s
z ewidencji syntetycznej i analityczne] na podstawie decyzji kierownika jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 17.1. Ustala si¢ terminy spiséw z natury srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz materiatdw w IV kwartale kazdego roku na obiektach
niestrzezonych.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej:

+ Srodki pienigzne w kasie, akcje, obligacje, bony i inne papiery wartoéciowe, rzeczowe
skfadniki aktywow obrotowych, druki $cistego zarachowania — na koniec kazdego
roku,

* materiaty, towary, produkty gotowe, potprodukty oraz pozostate sktadniki obrotowe
objete ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg — raz w ciggu 2 lat (sktadowiska strzezone),

+ $rodki trwatle, pozostate srodki trwale, sktadniki aktywdéw bedgce wlasnoscig innych
podmiotow, sktadniki powierzone innym podmiotom — raz na 4 lata,

+ skladniki majatku objgte pozaksiegowa ewidencjg ilosciowg — raz na 4 lata.

* pozostale aktywa i pasywa (m.in. grunty stanowiace mienie jednostki, srodki trwale
trudno dostgpne, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikéw, z tytuldw publicznoprawnych, osoéb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodki trwale w budowie poprzez poréwnanie danych ewidencyjnych
ze stanem wynikajacym z dowoddéw ksiegowych) — corocznie w terminie
od 1 pazdziernika do 15 stycznia;

2) doraznej — w przypadku:

* wystgpienia zdarzen losowych,

* zmiany 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

+ zlecenia przez uprawnione organy.

3. Konkretne terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce okresli zarzadzenie
wdjta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji wydawane rokrocznie.

§ 18. Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje si¢ przez okres 5 lat liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

§ 19. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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