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fax 032.:325-68-00 ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 27/2006

Wijta Gminy Wyry
Z dnia 19.12.2006r

W sprawie: wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art..33 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (T.J.: Dz.U. Dz 2001r Nr 142 Poz 1591z pézniejszymi zmianami) oraz art. 4, art. 26
i art. 27 ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, z poz. 694 z
pozniejszymi zmianami)

Wojt Gminy Wyry
postanawia:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Wyry Instrukcje Inwentaryzacyjna, stanowiaca
zalacznik 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 36/97 Wéjta Gminy Wyry z dnia 28.11.2003r w sprawie: instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik numer 1
do Zarzgdzenia Wewnetrznego nr 27/2006

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1
L. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okre$lone w niniejszej instrukcji, maja
zastosowanie do Urzgdu Gminy Wyry .
P8 Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywdéw i aktywow, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wnikajacych z nich
informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie 0sdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§2

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje si¢ w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami urzedu,

¢) poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi
ze stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikéw aktywow:

a) znajdujacych sie w kasie krajowych srodkéw pienigznych,

b) akcji, obligacji, czekow, weksli, bondéw 1 innych papieréw warto$ciowych,

¢) $rodkéw trwatych wilasnych i obcych znajdujacych si¢ w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntéw oraz
srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

d) maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkéw trwatych w budowie,

e) rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych (surowcow, materialéw -
podstawowych, pomocniczych, biurowych, S$rodkéw czystosci — czgdci
zapasowych 1 zamiennych, opakowan, towar0w, wyrobow gotowych,
poétfabrykatow, produkeji w toku oraz innych sktadnikéw, w tym objetych jedynie
ewidencjg ilo$ciowa (na kontach pozabilansowych), a takze obcych.

3. Uzgodnienie stanow skladnikéw majatkowych (aktywow), zrédel ich pochodzenia
(pasywow) oraz pozostalych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentow
(dostawcow, odbiorcow itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w  ksiggach
rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi si¢ do:
a) srodkow pienigznych wyrazonych w ztotych polskich 1 w walutach obcych,
a takze lokat pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak
réwniez stanow kredytéw 1 pozyczek zaciggnigtych w bankach,
b) rozrachunkéw (naleznosci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkow z osobami nieprowadzacymi ksiag, a w
tym z pracownikami, oraz naleznosci spornych i watpliwych,



c) powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikéw majgtkowych oraz
innych znajdujacych si¢ poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do
przechowania wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do przewozu)
lub poczcie (do wystania).

4, W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)
wynikajacych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne
sktadniki (obce, ujete tylko iloSciowo, zobowigzania warunkowe itp.):

a) grunty oraz trudno dostepne ogladowi srodki trwate,

b) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

¢) wartosci niematerialne i prawne,

d) udzialy w obcych jednostkach,

e) naleznosci sporne i watpliwe,

f) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

g) rozrachunki z pracownikami,

h) rozliczenia migdzyokresowe kosztéw (czynne i bierne) oraz przychodow,

1) kapitaly, fundusze i rezerwy ,

j) $rodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i

urzadzen,
k) ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz stany remontéw w toku,
1) przychody przysztych okreséw, a takze wszystkie pozostale niewymienione wyzej
sktadniki aktywow i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).

5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegajg réwniez
stany aktywow lub pasywdw, ktorych nie udato si¢ lub nie bylo obowiazku zinwentaryzowaé
za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§3

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
a) okresowej (np. rocznej),
b) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:
a) wypadki losowe (w szczegélnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z
wlamaniem),
b) zmiana o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspélodpowiedzialnych) za
powierzone im sktadniki majatkowe,
¢) kontrola i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
d) kontrola zewnetrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa,
e) likwidacja urzedu lub jej czesci, w tym stanowiska.

§4
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:

a) pelng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich
aktywow 1 pasywow,

b) ciagta — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,

c) uproszczona — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposdéb
posredni poprzez wykorzystanie metod zastgpczych, np. pomiar, szacunek,
poréwnania weryfikacyjne.



2. Inwentaryzacj¢ ciagla mozna przeprowadzaé pod warunkiem:

a) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosdci,

b) objecia inwentaryzacjg sktadnikéw danego rodzaju,

c) prowadzenia dla obejmowanych nia skladnikéw ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej, (w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo -—
obejmowania nig na dany dziefi catego konkretnego pola spisowego).

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywra istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki

§5

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
a) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury: gotowki, krétkoterminowych
papieréw warto$ciowych;
b) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczaé mozna w ciagu
IV kwartalu 1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:
* w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

nalezno$ci (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikéw, naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),

pozyczek i kredytow,

wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

* w drodze weryfikacji:

gruntdéw 1 srodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,
naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

naleznoéci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

inwestycji rozpoczetych,

wartosci niematerialnych i prawnych,

udziatéw w obcych podmiotach,

funduszy specjalnych,

zobowigzan i rezerw,

przychodéw przysztych okresow,

aktywow 1 pasywoéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np.
zobowiazania warunkowe);

c) na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku — w drodze spisu z
natury:

znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym lecz nieobjetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg zapasdw:
materialéw, potproduktow, wyrobéw gotowych, towarow,

srodkéw trwalych (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym,

sktadnikéw majgtkowych objetych ewidencja ilosciowa,

sktadnikow majatkowych bedacych wiasnoscig obeych jednostek;



d) raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym: $rodkéw trwalych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.

2. Stan skiadnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega
poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadla data
spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie pdzniejszy jednak niz
ostatni dziehi roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania skladnikéw po dniu
bilansowym stan skiadnikéw ustalony w drodze spisu (uzgodnief, poréwnan) koryguje sie
odpowiednio o obroty zaistniale miedzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem
rzeczywistego zinwentaryzowania.
3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé zawsze réowniez
(terminy okazjonalne):
a) na dzien zakonczenia dziatalnosci urzedu, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikéw aktywow i pasywow,
b) na dzied poprzedzajacy postawienie urzedu w stan likwidacji lub upadtodci, w
odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywéw i pasywow,
¢) w dowolnym czasie na podstawie decyzji wojta gminy lub organu stanowiacego,
w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywoéw i pasywow,
d) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obciazonych
odpowiedzialnoscia materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikéw aktywow
i pasywow lub wyodrebnionych komoérek organizacyjnych jednostki,
€) w razie powstania szkody lub okoliczno$ci nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych sktadnikow aktywéw i pasywéw lub wyodrebnionych komérek
organizacyjnych jednostki,
f) zgodnie z planem inwentaryzacji,
g) wedlug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowe;.

§6

1. Inwentaryzacje przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, ktora jest powotywana
przez wojta gminy.

2. Zespoly spisowe w sktadzie co najmniej dwoch 0sob na kazde pole spisowe powoluje
odrgbnym zarzadzeniem wojt gminy.

3. W skiad zespotéw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga
wehodzi¢  pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz
pracownicy ksiggowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych skladnikéw.

4. W sklad zespotéw spisowych moga by¢ powolywane osoby niebedace pracownikami
urzedu (np. eksperci).

5. Ust. 3 nie dotyczy pracownikéw ksiggowosci prowadzacych ewidencje $rodkéw
pienigznych w bankach, rozrachunkéw 1 innych aktywéw oraz pasywow
inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidencji z
dokumentacja.

6. Inwentaryzacji skladnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji dokonujg pracownicy referatu finanséw i budzetu. Wysylane
potwierdzenia do kontrahent6w sa podpisywane przez wojta i skarbnika, badz osoby
przez nich upowaznione.



§7

1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw
spisowych,

b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pieni¢znych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym
terminie,

c) prowadzenie rozliczenia zespoldw spisowych z natury, stanowiacych druki
scistego zarachowania,

d) kontrolowanie przygotowan do spisdw oraz przebiegu spiséw z natury,

e) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoly spisowe arkuszy z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

f) dopilnowanie terminowego sktadania wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych,

g) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosku w
sprawie ich rozliczenia,

2 Do obowigzkdw zespotu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym
polu spisowym,

b) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, na czas spisu przed
niekontrolowang zmiana miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

c) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosci, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem
lub zaginigciem.

§8
Do wykonania czynnos$ci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg;

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynno$ci
1. | Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu Kierownik referatu
podlegajacej inwentaryzacji
2. | Powolanie i przeszkolenie zespotéw spisowych Przewodniczacy komisji
przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, formularzy, inwentaryzacyjnej
materiatow koniecznych do spisu
3. | Przeprowadzenie spisu z natury Zespol spisowy
4. | Kontrola prawidlowosci spisow Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
5. | Wycena i ustalenie warto$ci spisanych skladnikéw Skarbnik gminy
majatku oraz ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych
6. | Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz Przewodniczacy komisji
postawienie wnioskow co do sposobu ich rozliczenia inwentaryzacyjnej




zespoly spisowe, do obowiazkow ktérych nalezy:
a) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,
b) pobranie arkuszy spisu,

7. | Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w | Radca prawny
przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace si¢ w
granicach ustalonych norm lub zawinione
8. | Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w | Skarbnik gminy
sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym
9. | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez wéjta gminy | Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
10. | Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic Skarbnik gminy
inwentaryzacyjnych i ich rozliczen
11. | Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow Przewodniczacy komisji
majatkowych objetych spisem, postawienie wnioskéw w | inwentaryzacyjne;j
sprawie zagospodarowania zapasow zbednych
nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci w
gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w
czasie spisu
Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami
Lp Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynno$ci
1. | Sporzadzenie i wystanie do kontrahenta zawiadomieri o | Skarbnik gminy
wysokosci sald
2. | Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Skarbnik gminy
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow lub
wyjasnienie rozbieznosci
3. | Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i Skarbnik gminy przy
rozliczenie w ksiggach rachunkowych wspotpracy kierownikow
referatéw
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych
Lp Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1. | Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z Skarbnik gminy
odpowiednimi dowodami
2. | Ustalenie nieprawidlowosci ich wyjasnienie, rozliczenie | Skarbnik gminy przy
i yjecie w ksiggach rachunkowych wspolpracy z kierownikami
referatéw
§9
1. Spis z natury jest podstawowg technika inwentaryzacyjna i przeprowadzany jest przez

c) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
d) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegélnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,



) terminowe przekazanie wypelionych arkuszy spisowych przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;j.

Przed przystgpieniem do spiséw =z natury zespél spisowy otrzymuje za
pokwitowaniem arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w sposéb umozliwiajacy
kontrolg ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.
Arkusz spisu z natury wpisany do ksiazki drukéw $cislego zarachowania stanowi
dowod ksiggowy i podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie o
rachunkowosci.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku.
Zespodt spisowy nie moze byé poinformowany o ilosci inwentaryzowanych skladnikéw
majatku wynikajacej z ewidencji.
Zesp6t spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat
ujetych w nim sktadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedtug oséb
materialnie  odpowiedzialnych. = Wpisane do arkuszy  spisowych stany
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku powinny odzwierciedlaé stan faktyczny i
powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby
uczestniczace w inwentaryzacji (czlonkowie zespolu spisowego oraz osoba
odpowiedzialna materialnie lub).
Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, iloé¢ spisywanych
sktadnikéw rzeczowych lub pienigznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu
bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych skladnikéw
znajdujacych si¢ w nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia
liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci
pod wzgledem ilo$ciowym oraz co do gatunku i jakosci.

Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

b) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

¢) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za
wydane druki Scistego zarachowania,

d) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

e) nazwe pola spisowego,

f) godzing i date¢ przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

g) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszezegdlnych grup sktadnikéw (np.
materialow — w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: pelnowartosciowe,
uszkodzone, obce),

h) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imig¢ i nazwisko oséb
wchodzacych w sklad zespotu spisowego,

1) numer kolejny pozycji spisowej,

J) szczegolowe okredlenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

k) jednostke miary,

1) ilos¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na ktérej
zakonczono spis danej grupy skladnikéw -umieszcza si¢ klauzule "Spis
zakonczono na poz...".

Zespoly spisowe zobowigzane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy

spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni

pracownik ksiegowosci.
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14.

15.

16.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwéch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w

trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a

oryginal — ksiegowo$é.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje sic w sposéb trwaty. Zaréwno arkusze spisowe,

jak 1 materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe

obliczenia), traktowane sg jako dowody ksiegowe.

Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga byé korygowane natychmiast

podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust.

3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skregleniu blednej

tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tre$é lub liczba pozostaty czytelne, oraz

na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok podpiséw

przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze

osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest

wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiaé¢ czesci wyrazu lub liczby.

Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ skladniki niepelnowartosciowe,

uszkodzone lub o wartodci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem

odpowiednich adnotacji w uwagach), jak rdwniez zapasy obce.

Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych sie w kasach (czeki,

weksle, bony, inne sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

Podczas inwentaryzacji $rodkéw pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna

sprawdza nie tylko stan gotéwki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w

Jednostce zasad obrotu gotdwkowego, a w szczegdlnoscei:

a) prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,

b) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

c) prawidlowos¢ zabezpieczenia srodkéw pienigznych w drodze z banku do kasy i z
kasy do banku,

d) prawidtowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i
ujecia ich w raporcie kasowym,

e) prawidlowos¢ prowadzenia raportéw kasowych,

f) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie,

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pézniejszym terminie

(np. podczas wyceny przez pracownika ksiggowosci), Ze spis z natury w catosci lub w

czgsci  zostal  przeprowadzony nieprawidlowo, niezbgdne jest ponowne

przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Po zakonczeniu spisdw z natury zespoty spisowe opracowujg i skladaja przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych oraz sprawozdanie zawierajace informacje o:

a) przebiegu spisu,

b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw,
¢) przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,

d) ruchu skladnikéw w czasie inwentaryzacji.

§ 10

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow droga otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.
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Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

a) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) naleznos$ci oraz udzielonych pozyczek,

c) powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikéw maj atkowych.

. Inwentaryzacja naleznodci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom

wiasnych skladnikéw majatkowych moze byé rozpoczeta trzy miesigce przed koficem

roku obrotowego, a zakofczona do 15 stycznia nastepnego roku.

Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznosci z pracownikami,

¢) naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksiag
rachunkowych,

d) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda,

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywaé sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogélnie dostgpnych z wykorzystaniem nastepujgcej procedury:

a) stosowane s druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich
(A i B) wysylane sg do dluznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w
jednostce w aktach ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wrécié do jednostki z potwierdzeniem
salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrodtowych sktadajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzié¢ z
przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajaca co najmniej:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznosci z wyszczeg6lnieniem pozycji sktadajacych sig
na to saldo,

¢) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald)
z pieczatka imienng oraz pieczatka firmy.

W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:

a) pieczed firmy,

b) kwote salda konta,

¢) wyszczegélnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw zrodtowych
(nr faktury, kwota),

d) podpis gléwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub

»Saldo niezgodne z powodu.... ”.

W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial,

wowcezas takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosci.

10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksieggowego srodkow

pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw
potwierdzefi prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu



11.

srodkéw pienigznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan $rodkéw pienieznych
zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia
bledéw w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ o tym bank.

Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to
konieczne, wnoszone sa w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej
odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

§11

. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub

uzgodnienia sald sa inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej. Metoda ta
polega na ustaleniu realnosci aktywéw i pasywéw w drodze poréwnania stanéw
ksiggowych istniejacych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w
dokumentach Zrédlowych 1lub wtdmych, rejestrach, kartotekach. W przypadku
rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.

W przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda
potwierdzenia sald lub droga spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane,
musza by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z
dokumentacja, ich analiz¢ i weryfikacje.

§12

Wycena sktadnikéw majatku dokonywana jest przez ksiggowego badZz przez inna osobe

przez niego wskazang przy wspoéludziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu

ewidencyjnego (ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie

spisanych na arkuszach ilosci przez stosowana w ksiggowosci jednostki cene. Wycena ta

dokonywana jest bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym os6b

odpowiedzialnych materialnie.

Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skiadnikow ustala sie rdznice

inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla

skladnikéw ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo lub tylko ilosciowo podstawa

ustalenia roznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznoséci ilo$ciowe, natomiast dla sktadnikow

ewidencjonowanych tylko warto$ciowo ustala si¢ réznice w wartosci dotyczace calego

pola spisowego.

Ilo$ciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych

spisow z natury lub w zestawieniach rdéznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych

mozliwo$é:

a) powiazania poszczegélnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

b) ustalenia tgcznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podzialem na pola spisowe i
konta analityczne.

Ustalone w rezultacie pordwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu

ewidencyjnego réznice mogg wystagpié jako:

a) niedobdr objetych inwentaryzacjg skladnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiegowej,
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b) nadwyzka objetych inwentaryzacjg sktadnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiggowej,

c) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czgéciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

d) ubytki naturalne stanowia niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wiasciwosdci
okreslonych sktadnikow.

Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstalych réznic w oparciu

0 wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedobor6w i nadwyzek.

Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujgcia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia w

koszty, przychody, lub obciazenia 0sob winnych za niedobory podejmuje wéjt gminy na

podstawie  wnioskow  komisji zawartych w  protokole rozliczenia r6znic
inwentaryzacyjnych.

Réznice wynikaja z nastepujacych przyczyn:

a) pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewltasciwej ilodci
wydanego sktadnika,

b) bledéw podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych sktadnikow,
przeoczenia niektorych asortymentow,

¢) niewlasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,

d) braku ksiggowan protokotéw zniszczen i dokumentéw likwidacii,

okresla sig jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym zapisy w
ksiggach rachunkowych, jesli przyczyny te =zostana bezspornie udowodnione
(udokumentowane).

9
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Stwierdzone r6znice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza

si¢ w ksiggach rachunkowych jako:

a) niedobory lub nadwyzki pozorne,

b) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,

c) niedobory i szkody zawinione,

d) niedobory i szkody niezawinione,

e) ubytki naturalne.

Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat,

odnoszone sa w cigzar pozostalych kosztéw operacyjnych, a nadwyzki skiadnikéw

aktywow obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na

podstawie decyzji wojta gminy podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej,

zaopiniowane] przez skarbnika gminy.

Niedobory skiadnikéw majatku objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa moga byé

kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego

samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie, jezeli spelnione sa jednoczesnie

nastgpujace warunki:

a) niedobor 1 nadwyzka wystapilty w tym samym okresie i ujawnione zostaly w tym
samym spisie z natury,

b) niedobér i nadwyzka dotycza sktadnikéw majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej,

¢) niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skladnikéw
majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym wygladzie.

Dokonujgc kompensaty, stosuje si¢ zasadg nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu

okredlenia dopuszczalnej ilosci i wartosei kompensaty przyjmuje sie mniejsza z dwu
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15;
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18.

wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym moga powstaé

nastepujace przypadki:

a) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna si¢ kwocie réznicy w postaci nadwyzki —
jezeli ilosci i ceny jednostkowe kompensowanych artykutéw sa sobie rowne,

b) po kompensacie pozostaja réznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych skiadnikéw majatku sg jednakowe, a ilo$¢ niedoboru i nadwyzki
rozne,

¢) po kompensacie powstajg roznice wartosciowe — jezeli ilo§¢ niedoboru i nadwyzki
kompensowanych sktadnikéw sa jednakowe, zas ceny rdzne,

d) po kompensacie pozostaja réznice ilosciowe i wartosciowe — jezeli rézne sa ilosci i
ceny jednostkowe kompensowanych skladnikéw, a zatem i rozna jest wartosé
niedoboru i nadwyzki.

Réznice warto$ciowe z tytutu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze je uznaé

za zawinione (obciazajac osobg materialnie odpowiedzialng) lub uznaé jako niezawinione

i odpisaé¢ w koszty.

Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego

inwentaryzacjq, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie

spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty
niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobér zawiniony lub niezawiniony.

Przy czym:

a) za zawiniony uznaje si¢ niedobdr (szkodg) bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

b) niedobor (szkodg) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postepowanie
wyjasniajace przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on
z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono
inwentaryzowane sktadniki majatku.

Decyzj¢ w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony, badz

niezawiniony podejmuje wojt gminy, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania

wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie s znane, wowczas traktuje si¢ go jako niedob6r niezawiniony.

Decyzj¢ o obcigzeniu réwnowartoscia niedoboru (szkody) niezawinionego Iub

zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majatku objete

inwentaryzacja, podejmuje wojt gminy, ktory ustala wysokos$é roszczenia od tej osoby.

Réwnowartos¢ roszczenia z pkt. 18 okresla si¢ w wielkosci uznanej za zawiniong. Zwykle

warto$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegdlnych przypadkach

wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w

kwocie stwierdzonego niedoboru.

§13

Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmujg;

a) zarzadzenie wljta w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

b) arkusze spisowe,

c) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

d) protokol rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

e) potwierdzenia sald naleznosci,

f) protokol z przeprowadzonej weryfikacji.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie urzedu, w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sie okre$leniem
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nazwy ich rodzaju oraz symbolem konicowym lat (np. ,,Spis z natury srodkéw trwatych w
2006 r.”).

3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

§13

W przypadku postgpowania likwidacyjnego dot. pozostatych srodkéw trwatych przyjmuje si¢
uproszczony tryb postgpowania likwidacyjnego do pozostatych srodkéw trwatych, ktérych
cena nabycia lub wytworzenia jest nizsza od 2.000,00 zt. Tryb ten polega na przeprowadzeniu
ogledzin ww sktadnikéw, dokonaniu ich spisu oraz sporzadzenia protokotu likwidacyjnego
przez komisj¢ i przedstawieniu go do zatwierdzenia wojtowi gminy. W przypadku likwidacji
srodkéw trwalych tj. tych, ktérych cena nabycia lub wytworzenia kwotg 2.000,00 zt nalezy
dofaczy¢ do dokumentacji ekspertyze srodka trwalego.
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