Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 68/2011
Woéjta Gminy Ostrowice

z dnia 22 listopada 2011r.

ZASADY 1 TRYB PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI
AKTYWOW I PASYWOW.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr
76 z2002 r, poz. 694 ze zmianami) ustala si¢ zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Ostrowice
odpowiedzialno$¢ ponosza:

- Wojt— za przeprowadzenie spisu z natury,

- Skarbnik — za przeprowadzenie inwentaryzacji srodkéw pieni¢znych i rzeczowych
sktadnikoéw majatkowych w drodze, potwierdzenie stanu aktywéw przez banki i kontrahentow
oraz poréwnanie danych ksiag rachunkowych z dokumentami.

Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i ujgcia w ksiggach rachunkowych dokonuje gtéwny
ksiggowy.

Inwentaryzacja jest to zespot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow trwatych i aktywow obrotowych Urzedzie Gminy Ostrowice. Wyniki inwentaryzacji
stuza do weryfikacji stanu aktywow i pasywow wykazanych w ksiggach rachunkowych.

Celem inwentaryzacji jest:

- ustalenie rzeczywistego stanu majatku,

- doprowadzenie danych w ksiggach rachunkowych do stanu rzeczywistego,

- rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,

- przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem np: gromadzenie

zapasOw zbegdnych lub nadmiernych.

Inwentaryzacj¢ aktywdw rzeczowych i obrotowych przeprowadza si¢ w oparciu

o postanowienie art. 26 ustawy o rachunkowosci.

W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow przeprowadza si¢ ich okresowa

inwentaryzacj¢, na podstawie, ktorej:



- doprowadza si¢ dane wynikajace z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

- rozlicza si¢ osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie,

- dokonuje si¢ oceny stanu i przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze inwentaryzacji.

Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ z czgstotliwoscig:

- aktywéw pienigznych na rachunkach bankowych — na dzien 31 grudnia,

- materialéw i towar6w — na dzien 31 grudnia,

- Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, a takze maszyn i urzadzen
wehodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie — raz na 4 lata,

- pozostatych aktywdéw i pasywéw — na dzien 31 grudnia
Termin i czgstotliwo$é inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje
rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesiace przed koficem roku obrotowego, zakoficzono do 15
dnia nastgpnego roku, a jej wyniki ujeto w ksiggach rachunkowych na dzien bilansowy.
Ustalenie stanu nastgpuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu ze spisu z natury
przychodéw i rozchodéw jakie nastapity migdzy datg spisu, a dniem ustalenia stanu z ksiag
rachunkowych przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze byé ustalony
po dniu bilansowym.

W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji Wéjt:

- powoluje komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie nie mniejszym od 3 osob,

- powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej na wniosek gléwnego
ksiggowego. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze byé pracownik dziahu
finansowo-ksiggowego, ani osoba odpowiedzialna za majatek z tytutu nadzoru.

- powoluje zespoly spisowe na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
W sklad zespotéw spisowych nie mogg by¢ powolane osoby:

- materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowany majatek,

- prowadzace ksiggi rachunkowe majatku objetego inwentaryzacja,

- nie zapewniajace rzetelnosci spisu.

- powoluje, ewentualnie po zapoznaniu si¢ z uzasadnionym wnioskiem komisji
inwentaryzacyjnej, komisje likwidacyjng w sktadzie 3 0s6b,

- zatwierdza sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia inwentaryzacji
oraz wyniki inwentaryzacji, a takze zatwierdza uzgodniony sposéb rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:



- wnioskowanie w sprawie sktadéw osobowych komisji inwentaryzacyjnej, zespol6w
spisowych, a takze w razie uzasadnionej potrzeby komisji likwidacyjnej,

- ustalenie obowiazkéw czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

- przeprowadzenie szkolenia zespotdw spisowych,

- wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji,

- organizacja kontroli przebiegu spisu z natury,

- kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoty spisowe,

- nadzorowanie pracy komisji w zakresie wyjasniania roznic inwentaryzacyjnych,

- wnioskowanie w sprawie ustalenia p6l spisowych,

- pobieranie za pokwitowaniem i rozliczenie si¢ ze zuzycia arkuszy spiséw z natury,

- w wypadku stwierdzenia w trakcie sprawowanej kontroli nieprawidtowosci
w przeprowadzeniu spisu z natury, wnioskowanie do Wojta o powtdrzenie w catosei lub w
czg$ei prowadzonych prac spisowych,

- podejmowanie odpowiednich decyzji w przypadkach, gdy w trakcie prowadzonego
spisu wystapi konieczno$¢ wydania lub przyjecia sktadnikéw majatkowych,

- sporzadzenie protokotu przeprowadzonej w drodze spisu z natury,

- sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji w ciagu 7 dni od chwili jej
zakonczenia.

Przewodniczacy jest odpowiedzialny przed Wojtem za catoksztalt dziatalnosci komisji,
organizuje jej prace i kieruje jej dziatalnoscia.

Sklad komisji inwentaryzacyjnej:
a) przewodniczacy komisji,
b) cztonkowie komisji w skladzie nie mniejszym od 2 0s6b.

Zadania komisji inwentaryzacyjnej:

a) dzieli teren jednostki na pola spisowe,
b) dokonuje spisu z natury $rodkéw pienigznych i drukow $cistego zarachowania,

¢) dopilnowuje prawidtowego przeprowadzenia spisow z natury przez zespoly spisowe,

d) ustala przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych po dokonaniu wyceny
skladnikéw majatkowych przez gléwnego ksiggowego oraz dokonuje ich weryfikacji. W
zwiazku Z pOWYyZszym:

1) Przewodniczacy komisji inwetaryzacyjnej zwraca si¢ na pismie do osoby materialnie
odpowiedzialnej o pilne zlozenie wyjasnien z wyszczeg6lnieniem przyczyn, ktore

spowodowaly powstanie réznic.



2) Komisja inwentaryzacyjna po rozpatrzeniu wyjasnier formutuje w protokole wnioski
z weryfikacji, w ktérym niedobory zweryfikowane sa do:
- nie zawinionych tj. takich , ktére powstaty nie z winy osoby materialnie odpowiedzialnej,
- zawinionych tj. takich, ktére powstaly z winy osoby materialnie odpowiedzialnej,
a w szczegolnosei gdy osoba ta nie dotozyla nalezytych staran i nie wykazata pelnej troski
0 powierzone mienie.

Zatwierdzony przez Woéjta protokot jest podstawa do sporzadzenia dowodéw ksiggowych
W tym réwniez ewentualnych obciazen oséb materialnie odpowiedzialnych za niedobor
zawiniony, do zapiséw w ksiggach rachunkowych stwierdzonych niedoboréw i szkéd oraz
ujawnionych nadwyzek. Zatwierdzony protokét stanowi podstawe do ujecia danych w

ksiggach rachunkowych w roku, w ktérym zostata przeprowadzona inwentaryzacja.

€) wysuwa i umotywuje wnioski co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

f) dokonuje oceny przydatnosci gospodarczej objetych spisem sktadnikow majatkowych
oraz wysuwa wnioski dotyczace usprawnienia gospodarki na tym odcinku w szczegdlnosci
dotyczace: zagospodarowania zapasow zbgdnych nadmiernych, usunigcia nieprawidtowosci
W przechowywaniu zapasow, ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, pozarem i kradzieza,

g) czuwa nad terminowym ztozeniem sprawozdan przez zespoly spisowe oraz opracowuje
sprawozdanie zbiorcze z wynikéw inwentaryzacji, ktére przedklada przewodniczacemu

komisji.

Zadania zespol6éw spisowych:

a) przed przystapieniem do czynnosci spisowych przewodniczacy zespotu pobiera od
osoby materialnie odpowiedzialnej za catosé¢ sktadnikéw majatkowych oswiadczenie pisemne
stwierdzajace, ze wszelkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaly ujete w ewidencji szczegblowej oraz przekazane do komérki
ksiggowosci,

b) zespoly dokonujg spiséw wylacznie na arkuszach spisowych otrzymanych od
przewodniczacego  komisji  inwentaryzacyjnej — uzywanie innych arkuszy jest
niedopuszczalne,

¢) wypelniaja arkusze spisowe samokopiujace w 2 egzemplarzach w ten sposéb, zeby
umieszezone w nich byty co najmniej nastgpujace dane:

® nazwa jednostki lub pieczatka,

¢ nazwa lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu, skfadowiska itd.



¢ numer kolejny arkusza oraz oznaczenie uniemozliwiajace zmiane arkusza (np. podpis
przewodniczacego komisji),

* data dokonania spisu oraz termin — jesli rézni sie on od daty spisu, na jaki
przeprowadza sig inwentaryzacje,

® rodzaj inwentaryzacji,

* numer kolejny pozycji,

* symbol identyfikujacy spisywany sk}adnik majatkowy np. nr inwentarzowy, nr
symbolu indeksu materiatow, nr fabryczny,

® szczeg6lowe okreslenie przedmiotu inwentaryzacyjnego,

* jednostka miary,

e ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu,

® imiona, nazwiska i podpisy dokonujacych spis,

® ceng jednostkowa,

® imi¢ i nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan zapasOw oraz jej podpis
ztozony w dowéd nie zgloszenia zadnych zastrzezen co do ustalen spisu,

d) poprawienie biednych wpiséw moze by¢ dokonane jedynie przez skreslenie
poprzedniego zapisu i dokonanie wpisu prawidlowego taki Spos6b, aby biedny zapis pozostat
nadal czytelny. Kazda poprawka winna by¢ parafowana podpisami przewodniczacego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej,

e) arkusze spiséw z natury winny by¢ sporzadzone w spos6b umozliwiajacy podziat
ujetych w nich sktadnikéw majatkowych wg miejsc przechowywania i wg 0s6b majatkowo
odpowiedzialnych takze z podzialem na skladniki wiasne j obce, petnowartosciowe |

uszkodzone,

) po zakonczeniu spisu na danym polu spisowym niewykorzystane wiersze arkusza
nalezy zakreslié w sposéb uniemozliwiajacy dokonywanie dodatkowych wpiséw oraz wpisaé
nalezng klauzule nastepujacej tresci: ,,spis zakoriczono na pozycji nr....”,

g) po zakonczeniu czynnosci spisowych przewodniczacy zespotu spisowego sktada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej:

* arkusze spisowe wypetnione w Sposéb wyzej wskazany
® pisemne rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisowych
® sprawozdanie o zakonczeniu i wynikach inwentaryzacji,

h) przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne arkusze sporzadza sig dla:



- $rodkow trwatych,

- pozostatych $rodkow trwatych,

- materialéw sktadowanych w magazynach,

- $rodkow zywnosci sktadowanych w magazynach,
- sktadnikéw majatkowych obcych,

- sktadnikéw niepetnowartosciowych.

Arkusze sporzadza si¢ wg osob materialnie odpowiedzialnych. Po zakonczeniu spisu
z natury przewodniczacy komisji sprawdza arkusze pod wzgledem formalnym i przekazuje
dokumentacj¢ Skarbnikowi celem dokonania wyceny i ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.
Réznice inwentaryzacyjne ustala si¢ z podzialem na konta syntetyczne (rodzaje sktadnikow
majatkowych) i osoby materialnie odpowiedzialne.

Osoby materialnie odpowiedzialne za niedobdér zawiniony obcigza si¢ wartoscig
ewidencyjna sktadnika majatku stanowigcego niedobér. Roszczenie nie moze byé mniejsze od
aktualnej ceny detalicznej skladnika majatku stanowigcego niedobér. W przypadku
uzywanego skiadnika majatku kwotg roszczenia z tytutu niedoboru ustala si¢ uwzgledniajac
stopien jego dotychczasowego zuzycia.

W razie stwierdzenia ewentualnej nadwyzki rzeczywistej Wéjt powotuje komisje ds.
wyceny nadwyzek. Wyceny nadwyzek dokonuje si¢ przyjmujac ceng sktadnika o podobnych
cechach i charakterze wystgpujacych w jednostce lub wedlug wartoéci rynkowej,
uwzgledniajac stopien zuzycia.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne podlegaja wyjasnieniu przez komisje, ktora
wnioskuje réwniez w sprawie sposobu ich rozliczenia. Dowodem rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych sa pisemne o$wiadczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Niedobory i nadwyzki dotyczace inwentaryzowanych zapaséw magazynowych
podlegaja kompensacie w zakresie dotyczacym jednej osoby materialnie odpowiedzialnej
oraz gdy zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych w trakcie tego
samego spisu z natury. Wynikiem kompensaty jest ustalenie pomniejszonej nadwyzki
lub niedoboru. Ustala si¢, ze nadwyzka lub niedobér, po uwzglednieniu kompensaty,
ustalana bedzie przy zastosowaniu nizszej ceny.

Nie dokonuje si¢ kompensaty w $rodkach trwalych, pozostatych $rodkach trwatych,
w maszynach i urzadzeniach wchodzacych w skiad srodkow trwalych w budowie.

Inwentaryzacj¢ aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ w drodze potwierdzen sald przez banki prowadzace rachunki bankowe
jednostki.



Inwentaryzacje rozrachunkéw przeprowadza si¢ poprzez potwierdzenie przez
kontrahentéw prawidtowosci sald wynikajacych z ksiag rachunkowych. Potwierdzenie
stanu sald rozrachunkowych wynikajacych z ksiag rachunkowych sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, z ktrych dwa przesyla si¢ do kontrahenta, a jeden pozostaje w aktach.

Potwierdzenie zawiera specyfikacje transakcji, z ktérych wynika uzgadniane saldo.
W przypadku stwierdzenia réznic, podlegajg one dalszym wyjasnieniom, az do catkowitego
ich uzgodnienia.
Inwentaryzacji w drodze pordwnania stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych
i dokument6w oraz ich weryfikacji dokonuje sie w odniesieniu do:
- rozrachunkéw z pracownikami z tytulu pozyczek, zaliczek i rozrachunkéw z tytutu
wynagrodzen oraz ewentualnych niedoboréw i szkdd,
- rozrachunkéw z zakladami ubezpieczen spolecznych, PZU, urzedami skarbowymi,
itp. w zakresie sktadek, podatkow i naleznych $wiadczen.
Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji ujmuje si¢ w protokole, ktéry podpisuja
pracownicy bioracy udziat w pracach.
Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku, ktorego inwentaryzacja dotyczy.
Obowigzki skarbnika w zakresie inwentaryzacji aktywoéw i pasywéw jednostki:

1. wystepuje do Wéjta z wnioskiem o Wwyznaczenie przewodniczacego - komisji

inwentaryzacyjnej,

2. po otrzymaniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej wypetnionych arkuszy
spisowych zarzadza dokonanie wyceny spisanych sktadnikéw oraz ustalenie r6znic
inwentarzowych,

3. przeprowadza inwentaryzacje rozrachunkéw oraz innych aktywow i pasywow, ktére
byly objete spisem z natury,

4. rozlicza wyniki inwentaryzacji oraz wprowadza réznice inwentaryzacyjne do

ewidencji ksiggowe;.




