Zarzadzenie Nr 68/2011
Woéjta Gminy Miasteczko Krajeriskie
z dnia 1 grudnia 2011 r.

w sprawie zasad i trybu pracy komisji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 10 ust. 2 w zwigzku z art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie instrukcje obejmujacq zasady i tryb pracy komisji inwentaryzacyjnej zgodnie z
zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie skarbnikowi gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 68/2011
Wéjta Gminy Miasteczko Krajeriskie
zdnia 1 grudnia 2011 r.

ZASADY | TRYB PRACY KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

1. W Urzedzie Gminy Miasteczko Krajenskie dziata komisja inwentaryzacyjna, powotana na mocy
odrebnego zarzadzenia okreslajacego jej sktad osobowy.

2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje wéjt gminy na wniosek skarbnika
gminy. Nie moze to by¢ skarbnik gminy lub inny pracownik Referatu Finansowo-Ksiegowego.

3. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje wojt na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech oséb, sposréd pracownikéw o wysokich
kwalifikacjach zawodowych.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury, powotuje sie zespoty spisowe spo$rod
pracownikéw Urzedu Gminy Miasteczko Krajeriskie. Zesp6t spisowy musi sktadaé sig co najmniej z
dwéch oséb, przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatkowe. Sktad
zespotéw spisowych ustala wéjt na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

5. Do kompetencji wdjta w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji;

2) powotywanie organéw i osob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, zatwierdzenie
zaopiniowanych przez skarbnika wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej;

3) podejmowanie poleceri w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezeri wyniklych podczas
inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

6. Do kompetenciji skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) przedstawienie wojtowi wnioskow w sprawach powotania przewodniczacego oraz
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistéw, ktérych kwalifikacje
pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych skfadnikéw aktywéw i
pasywow; czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,
zarzadzenia spiséw ponownych, uzupetniajgcych lub dodatkowych;

2) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych;

3) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegdlnych etapéw inwentaryzacji;

4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong na
poszczegdlnych polach spisowych;

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywdw i pasywéw nieobjetych spisem z natury,
tj. srodkow pienigznych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych,
watpliwych, publicznoprawnych, oraz z pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi
ewidencji — drogg uzgodnienia sald;

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw nieobjetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywéw i pasywéw — droga weryfikacji stanéw
ksiegowych z dokumentacja;

7) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych;

8) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w
ksiegach wynikéw inwentaryzacji;
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9) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych;

10) Skarbnik niektére zadania okreslone w niniejszym punkcie moze zleci¢ podleglym mu
pracownikom.

7. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow

spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich skfadzie,

2) wyznaczanie sposrdd cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza oraz

ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych

sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,

5) prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z arkuszy spisu natury, stanowigcych druki

Scistego zarachowania,

6) formutowanie, w uzasadnionych przypadkach, wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenia spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,

c) inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatkowych na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

d) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikéw majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

e) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony, polegajacy na zastapieniu:
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- petnego spisu z natury — spisem wyrywkowym;

7) zarzadzenie, w uzasadnionych przypadkach, przejecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i formutowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkod
zawinionych,

13) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

14) prowadzenie ewidencji wydanych arkuszy spiséw z natury.

8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych w ust. 7
czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym
zespotéw spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i
terminowe wykonanie.



s

9. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu z
natury,

2) zaopatrzenie sige w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

3) przeprowadzenie spisu z natury z nalezyta starannoscig, w okreélonym terminie i na
wyznaczonym polu spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumiec
konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektéw moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pél
spisowych, o ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzenia spisu z natury uzna, iz jest to
konieczne do prawidtowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do
biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczych),

4) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie zostata zaktécona,

5) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu spisywanych sktadnikow majgtkowych przed
niekontrolowang zmiang ich miejsca,

6) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub kradziezg,

7) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

10. Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych polega na ustaleniu
ich rzeczywistej iloéci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

11. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan sktadnikéw
majatkowych objetych spisem sktada zespotowi spisowemu (1 egz.) pisemne’oswiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty ujete w ewidencji
iloéciowej oraz przekazane do skarbnika w celu wiasciwego prowadzenia ewidencji
ilosciowo-wartosciowej.

12. Zespoty spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczeri technicznych nie moga
by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie na czas
spisu wszelkich urzadzen ewidencyjnych (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwoscig
wgladu do nich cztonkéw zespotéw spisowych nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki
organizacyjnej podlegajacej inwentaryzacji, a jezeli kierownik jest jednoczesnie osoba
materialnie odpowiedzialng — zabezpieczenia takiego dokonuje sig z udziatem skierowanego
zespotu spisowego.

13. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych, w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

14. Podlegajace spisowi sktadniki majgtkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu
na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jezeli nie mozna unikna¢ ruchu sktadnikow
majatkowych, zespét spisowy zawiadamia o tym fakcie przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry podejmuje decyzje co do sposobu postgpowania.

15. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoty spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki, z wyjatkiem rubryk
,cena” i ,warto$¢” oraz podpisujg arkusze i przedktadaja do podpisania we wtasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.
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16. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci
(arkusze obliczeri technicznych, o$wiadczenia) sa dowodami ksiegowymi i musza by¢
wypetnione w sposdb przewidziany dla dowodéw ksiegowych.

Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub treéci, wymazanie, wyskrobywanie itp.,
niedozwolone poprawki, jak réwniez wypetnienie zwyktym otéwkiem.

Niewtaéciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreélenie liczby lub tresci i umieszczenie obok
zapisu poprawionego podpisu czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy
umiescié¢ klauzule: Spis zakoriczono na pozydji..........

Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy zabezpieczy¢ poprzez
zakreslenie liniami poziomymi, uniemozliwiajacymi dokonanie zapisow.

17. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych — w trzech. Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢ za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopig osoba materialnie
odpowiedzialna.

18. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) srodkéw trwatych;

2) innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki;

3) niepetnowartosciowych sktadnikéw majatkowych (uszkodzone, zepsute lub takie, ktrych
wartos$¢ ulega obnizeniu z innych przyczyn).

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.
19. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu.

Protokét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w
trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowos¢, natomiast kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

20. Wypetniajac arkusze spisu z natury, stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegétowe okreélenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen
uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takie numerdw inwentarzowych srodkéw trwatych i
innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.

21. Po zakonczeniu spisu zespét spisowy sktada przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie, ktére zawiera:

1) rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, sktadowania, konserwacji
itp.).

Sprawozdanie to sporzadza sie w jednym egzemplarzu.

22. Osoba odpowiedzialna za powierzone mienie sktada o$wiadczenie wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik do instrukcji inwentaryzacyjnej.
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23. Gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego wyznaczona sporzadza zestawienie
stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majatkowych.

24. Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji ksiggowej
przeprowadzaja — poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw — pracownicy
podlegli skarbnikowi.

25. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji wykonuje gtowny ksiegowy.

26. Spis z natury srodkéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien by¢
poddany kontroli przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez
niego kontroleréw. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoty spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi przeprowadzanej inwentaryzacji,

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikébw, w tym takze obliczer
technicznych,

4) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokét w jednym egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy
oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,uwagi”.

27. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidiowo, osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na piSmie wodjta, ktory nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury. '
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