WOJT GMINY

Rajcza
34-370 Rajcza ul. Gérska 1

Zarzadzenie Wojta Gminy Rajcza
Nr.FN.0050.331.2018
z dnia 28 wrze$nia 2018

w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4, art. 26 iart. 27 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(tj. Dz.U. 22018 r. poz. 395 ze zm.) postanawiam , CO nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Rajcza instrukcje inwentaryzacyjng, stanowigca Zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Woéjta Gminy Rajcza Nr.2/00 z dnia 9 sierpnia 2000 roku w sprawie

wprowadzenia w Urzedzie Gminy Rajcza instrukeji inwentaryzacyjnej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




WOJT GMINY

Rajcza Instrukcja inwentaryzacyjna

34-370 Rajcza ul. Gérska 1
URZEDU GMINY RAJCZA

wprowadzona Zarzgdzeniem Wojta Gminy Rajcza
Nr .FN.0050.331.2018
z dnia 28 wrze$nia 2018r

§1

Podstawa prawna i merytoryczna

Instrukcja reguluje zasady inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy Rajcza i zostala opracowana
napodstawie ustawy z29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosei  (t.j. Dz.U.z 2018 r.
poz. 395 ze zm.).

§2

Cel i istota inwentaryzacji
1. Inwentaryzacjg przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywoéw, anatej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych zksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, atym samym zapewnienie realnosci wynikajacych znich informacji
ekonomicznych;

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
3) ocena gospodarcza przydatnosci skladnikow majatku;

4) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej;

5) wskazanie aktywow, ktore powinny by¢ poddane testom na utratg wartosci;
6) zabezpieczenie skiadnikéw Zle przechowywanych lub uszkodzonych.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wo6jt Gminy, w tym
z tytutu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci
zostang powierzone innej osobie — z wylgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury.

§3
Metody (techniki) inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

1. Inwentaryzacji stanu aktyw6w i pasywéw dokonuje si¢ droga:
1) spisu z natury;
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki;

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

2. Droga spisu z natury ustala sig stan nastepujacych sktadnikow aktywow:
1) znajdujacych si¢ w kasach krajowych srodkow pienigznych;

2) srodkéw trwatych wlasnych iobcych znajdujacych si¢ w eksploatacji, W zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntéw oraz Srodkow trwatych
trudno dostepnych ogladowi;



3) Uzgodnienie stanéw aktywoéw w formie otrzymania od bankéw iuzyskania od
kontrahentéw (odbiorcéw itp.) potwierdzen poprawnosci  wykazanych w ksiegach
rachunkowych danych na okreslony dzieri odnosi si¢ do:

1) srodkéw pienigznych wyrazonych w ziotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pienigznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych;

2) naleznoéci oraz udzielonych pozyczek, z wylaczeniem naleznosci publicznoprawnych,
naleznodci od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, wtym od pracownikéw, oraz
naleznosci spornych i watpliwych;

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

5. Drogg poréwnania zodpowiednimi dokumentami i weryfikacji stanéw wynikajacych
z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa ipasywa oraz inne skladniki
(zobowigzania warunkowe itp.):

1) grunty oraz trudno dostepne ogladowi srodki trwate:

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu;

3) wartosci niematerialne i prawne;

4) naleznosci sporne i watpliwe;

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

6) rozrachunki z pracownikami;

7) kapitaty, fundusze i rezerwy;

8) srodki trwale w budowie

9) oraz pozostale niewymienione wyzej skladniki aktywow i pasywow.

6. Weryfikacja obejmuje si¢ tez salda kont pozabilansowych, inne niz dotyczace sktadnikow
rzeczowych inwentaryzowanych droga spisu znatury, takich jak np. zobowiazania
warunkowe.

7. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacija podlegajg réwniez te stany aktywoéw
lub pasywow, co do ktérych nie bylo mozliwe lub uzasadnione przeprowadzenie w danym
roku spisu z natury lub potwierdzenie salda.

§4

Formy inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej);
2) doraznej (okolicznosciowe;j), przy czym ta zasadniczo odnosi si¢ do spisu z natury.
2. Okolicznosciami, w ktérych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ dorazna, mogg byé:
1) wypadki losowe (w szczeg6lnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wlamaniem);

2) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone im
sktadniki majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby);

3) kontrola irozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych);



4) likwidacja jednostki lub jej czgsci.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnic mozna nie przeprowadza¢
inwentaryzacji skladnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas, a osoby
odpowiedzialne materialnie wyrazily pisemna zgod¢ na dalsze ponoszenie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

§5

Tryb i zakres inwentaryzacji
1. W zaleznosci od zakresu i trybu inwentaryzacji mozna ja podzieli¢ na:

1) inwentaryzacje pelng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow
1 pasywow;

2) inwentaryzacje uproszczong — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposob
posredni przez wykorzystanie metod zastgpczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacje¢ ciagla mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci;
2) objecia inwentaryzacja wszystkich skladnikéw danego rodzaju;

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
beda mialy istotnego negatywnego wplywu nazapewnienie prawidlowego, jasnego
i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
jednostki (patrz art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

§6

Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego:

a) metoda spisu znatury dokonuje si¢ inwentaryzacji: materialéw, gotowki,
krétkoterminowych papieréw wartosciowych w postaci zmaterializowanej;

b) droga potwierdzenia stanu: $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

¢) droga weryfikacji salda:

— érodkow trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,
— naleznosci spornych i watpliwych,

—nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw,

—naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

— $rodkéw trwatych w budowie,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— udzialéw w obcych podmiotach,

— funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

— zobowigzan i rezerw,

2) naostatni dzien roku obrotowego, ztym ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé W ciagu



IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:
a) drogg uzyskania potwierdzenia salda:

— naleznosci (z wyjatkiem naleznosci z tytulow publicznoprawnych, spornych i watpliwych,
naleznosci od pracownikéw, naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych),

- udzielonych pozyczek,
— wlasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,
b) drogg spisu z natury:

— znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie strzezonym, lecz
nie objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg zapaséw: materialow,

— Srodkéw trwalych (z wyjatkiem gruntéw isrodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

— skladnikéw majatkowych bedacych wiasnoscia obcych jednostek;

3) raz wciagu 2 lat — droga spisu znatury znajdujacych sie w strzezonym skladowisku
i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg zapaséw: materiatow,

4) raz wciagu 4 lat —nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz inwestycji
w nieruchomosci, jak tez znajdujacych sie na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych

2. Stan skladnikéw okreslony droga spisu znatury podlega poréwnaniu ze stanem
wynikajacym z ewidencji ksiggowej na dzien, na jaki przypadla data spisu, nie pézniejszy
jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania skiadnikéw po
dniu bilansowym stan skladnikow ustalony na drodze spisu (uzgodnien, poréwnar) koryguje
si¢ odpowiednio o obroty zaistniale migdzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem
rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadza¢ rowniez:

1) nadzien zakofczenia dziatalnoéci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywow i pasywow;

2) wdowolnym czasie na podstawie decyzji Wéjta Gminy w odniesieniu do wszystkich
skladnikéw aktywow i pasywow;

3) wdowolnym czasie wrazie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialnoscia materialna, w odniesieniu do wybranych skladnikow aktywow lub
wyodrebnionych komdrek organizacyjnych jednostki;

4) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
skladnik6w aktywoéw lub wyodrgbnionych komérek organizacyjnych jednostki:

5) zgodnie z planem inwentaryzacji;

§7

Etapy inwentaryzacji
1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze;
2) czynnosci wlasciwe;

3) czynnosci rozliczeniowe;



4) czynno$ci poinwentaryzacyjne.
2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji;

2) wydanie zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem skladu
komisji inwentaryzacyjnej, daty rozpoczecia i zakornczenia prac komisji z odniesieniem do
metod inwentaryzacji;

3) przygotowanie niezbgdnych drukow, dokumentéw, materialtéw pomocniczych
i ewentualnie sprzetu mierniczego;

4) powiadomienie osdb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji
(jesli nie jest stosowana ,,zasada zaskoczenia™);

5) rozdzielenie pracy wsrdd czlonkdéw komisji;
6) przeszkolenie inwentaryzatorow.
3. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

1) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych lub/oraz narzgdzi do spisu
wspomaganego informatycznie;

2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury;

3) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikéw inwentaryzacji;

4) pobieranie oswiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen co
do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury;

5) wystanie do kontrahentéw wyspecyfikowanych sald naleznosci;

6) w odniesieniu do skladnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja drogg spisu
z natury lub uzgodnien sald — poréwnanie stanow ksiegowych z odpowiednig dokumentacjg
oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci;

7) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z opracowaniem materialéw dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikow
1 pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego;

8) sporzadzenie przez zespol spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) ustalenia wstgpne po zakornczeniu spisu z udzialem, jesli jest to mozliwe, 0oséb materialnie
odpowiedzialnych;

2) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci;

3) sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym oraz dokonanie wyceny arkuszy spisowych;

4) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw i mozliwych kompensat;
5) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie
w tym zakresie stosownych o$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych;

6) przeprowadzenie dodatkowego postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia
wysokich niedoborow;



7) opracowanie przez komisje i przedstawienie Wojtowi Gminy propozycji sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — wniosek wymaga zaopiniowania przez gléwnego
ksiegowego;

8) podjecie decyzji przez Wojta Gminy w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych;

9) rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, na ktéry
przypadt termin inwentaryzacii;

10) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigza sie najczesciej z poprawa gospodarnosci, doborem
wladciwych 0s6b na stanowiska zZwigzane z odpowiedzialnoscia materialna, adekwatnoscig
oznaczen skladnikéw majatku i sposobow magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikéw
zbednych. W szczegélnosci ¢zynnosci poinwentaryzacyjne dotycza nastgpujacych zagadnien:

1) skutecznosci ochrony majatku;

2) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami  przechowywania srodkéw pienieznych
1 papier6w wartosciowych;

3) oznakowania skladnikéw majatku jednostki indeksami, numerami inwentarzowymi,
jednostkami miary;

4) gospodarowania majatkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne:;
5) zabezpieczenia majatku przed kradzieza czy pozarem;

6) przestrzegania przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§8

Organizacja inwentaryzacji

1. Przewodniczacego oraz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy
na wniosek gléwnego ksiegowego. Komisja powinna skiadaé sie z co najmniej 3 oséb.

2. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powolana na wiecej niz Jeden rok, z tym ze okres jej
dzialania w niezmienionym sktadzie nie moze przekroczyé 3 lat.

3. Zespoly spisowe w skladzie co najmniej dwéch oséb na kazde pole spisowe powoluje,
sposréd 0s6b o odpowiednich kwalifikacjach i do§wiadczeniu, Wdjt Gminy na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

4. Wsklad zespolow spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga
wehodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie za mienie znajdujace sie na tym polu oraz
pracownicy ksiegowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych skladnikdw.

5. Inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych na drodze uzgodnienia sald z bankami
1 kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji
dokonuja  pracownicy  ksiegowosci, ktérych  powoluje przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gléwnym ksiegowym. Wysylane potwierdzenia do
kontrahentéw s3 podpisywane przez gléwnego ksiggowego badz osobe przez niego wskazang.

6. Kontrole czynnosci zwigzanych  z przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem
inwentaryzacji sprawuja przewodniczacy lub czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

7. Kontrole czynnosci i sporzadzanej dokumentacji inwentaryzacyjnej mozna przeprowadzié
w trakcie ich wykonywania badz niezwlocznie po ich zakonczeniu. Za kazdym razem fakt
dokonania kontroli odnotowuje si¢ w dokumentacji, np. bezposrednio na arkuszach




spisowych, i poswiadcza podpisem przez osoby kontrolujagce. Z wynikéw  kontroli
inwentaryzacji  kontrolujgcy  sporzadzaja  protokoly, podpisywane przez osoby
przeprowadzajace inwentaryzacj¢ oraz osoby odpowiedzialne materialnie.

8. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatoréw moga bra¢ udzial
w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby przez nie wskazane.

§9
Spis z natury

1. Spis z natury jest podstawowa metoda (technika) inwentaryzacji i przeprowadzany jest
przez zespoly spisowe, do obowigzkéw ktorych nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,

b) pobranie arkuszy spisu,

¢) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o§wiadczen wstgpnych i koncowych,
d) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

e) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych skladnikéw majgtku przez ich przeliczenie
oraz ujgcie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

f) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;.

2. Przed przystgpieniem do spisdw z natury zespol spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe, oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie
z przeznaczeniem, oraz pobiera od 0sob odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenia wstepne
0 stanie zabezpieczenia majatku i ujgciu w sporzadzanych przez te osoby i prowadzonej przez
nie ewidencji wszystkich operacji gospodarczych dotyczacych spisywanych skladnikow
majatku.

3. Arkusze spisu z natury powinny by¢ wypelniane i poprawiane w sposéb wlasciwy dla
dowodow ksiggowych, w zakresie, wjakim te wymogi moga mie¢ do tych arkuszy
zastosowanie. Arkusze przeprowadzanego tradycyjnie spisu z natury traktuje si¢ jak druki
$cistego zarachowania.

4. Spis znatury przeprowadza si¢ wobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za skladniki majgtku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe
zastepujgcy ja podczas spisu. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze
by¢ obecna przy spisie inie wyznaczyla innej osoby, zesp6t spisowy musi skiadaé sie co
najmniej z trzech oséb. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie (lub oséb
odpowiedzialnych) nalezy zadba¢ oto, aby przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych
skladnikéw oraz przy ich wpisywaniu obecne byly zaréwno osoby przekazujgce, jak
i przejmujace sktadniki oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

5. Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych skladnikow
majatku wynikajacej z ewidencji.

6. Zespél spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podzial
ujetych w nim skiadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skladnikéw
majgtku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny ipowinny by¢ potwierdzone podpisami
na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (czlonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig). W przypadku
korzystania ze specjalistycznego oprogramowania i urzadzen zespdt spisowy skanuje kody



i weryfikuje odczytane przez skaner szczeg6lowe informacje o spisywanym skfadniku. Po
zakonczeniu spisu wynik skanowania jest przekazywany do systemu informatycznego w celu
sporzadzenia arkuszy spisowych. Arkusze spisowe sa podpisywane przez czlonkéw zespotu
spisowego.

7. Ustalong znatury, nadrodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych
skladnikow rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio
po przeprowadzeniu takiego pomiaru.

8. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”;
2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane, a takze np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyijnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki
Scistego zarachowania;

4) okreslenie formy inwentaryzacji (np. dorazna, zdawczo-odbiorcza);
5) nazwe pola spisowego;
6) godzing i datg¢ przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu;

7) numer kolejny strony arkusza, z ewentualnym podziatem arkuszy na obejmujace okreslone
grupy skladnikéw (np. materialéw — z podzialem na: petnowartosciowe, uszkodzone, obce);

8) imi¢ inazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie inazwiska osob
wchodzacych w sklad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza
spisowego (w tym 0sob obecnych przy inwentaryzacji);

9) numer kolejny pozycji spisowej;

10) szczegotowe okreslenie skiadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy);

11) jednostke miary:;

12) ilos¢ stwierdzona znatury (po przeliczeniu, sprawdzeniu) — na stronie, na ktorej
zakoriczono spis danej grupy sktadnikéw — umieszcza si¢ klauzule: ,,Spis zakoficzono na poz.
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9. Zespoty spisowe zobowigzane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
zwyjatkiem ceny iwartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik
ksiggowosci.

10. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwdch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginal —
ksiggowos¢.

11. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposéb trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak
I materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
a takze o$wiadczenia 0s6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

12. Zapisy blednie wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast
podczas  spisu  wobecnosci  osoby  materialnie odpowiedzialnej -  zgodnie
Z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegaé¢ na skresleniu
blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tresé lub liczba pozostaly czytelne, oraz
na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréconych podpiséw




przewodniczacego zespoltu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby
przejmujgcej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty
dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub liczby.

13. Stan gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle, bony, inne
sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

15. Podczas inwentaryzacji srodkow pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza
stan gotowki oraz prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz
przechowywania gotéwki. Komisja sprawdza przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad
obrotu gotowkowego, wtym stanu pogotowia kasowego, oraz spisaé druki S$cistego
zarachowania.

16. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdZniejszym terminie
(np. podczas wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w caloéci lub w czesci
zostal przeprowadzony nieprawidiowo, niezb¢dne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

17. Po zakonczeniu spisow znatury zespoly spisowe opracowujg i skladajg
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym
stanem skiadnikéw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstepne
1 koncowe 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu;

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skladnikow;
3) przygotowaniu p6l spisowych do inwentaryzacji;

4) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji.

§ 10
Inwentaryzacja metodg (technikg) uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywéw droga otrzymania
od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ naostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

1) srodk6éw pienig¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) nalezno$ci oraz udzielonych pozyczek;

3) powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw majatkowych.

3. Inwentaryzacj¢ naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikéw majatkowych mozna rozpocza¢ 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda.

5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
1) nalezno$ci sporne i watpliwe;

2) naleznosci od pracownikow;

3) naleznosci od podmiotdw (oséb) nieprowadzacych ksigg rachunkowych;



4) naleznosci z tytuléw publicznoprawnych;

5) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.
6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywa¢ sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogélnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

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

b) jeden zegzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;
2) przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowoddéw

zrédlowych skladajacych si¢ nasaldo zpotwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci;

3) przez potwierdzenie faksem lub poczt elektroniczna;

7. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie naleznosci nalezy uwzglednic:

1) pieczegé firmy;

2) kwote salda konta;

3) wyszczegdlnienie pozycji skiadajacych sie nasaldo z podaniem dowodow zrédlowych
(numer faktury, kwoty);

4) podpis gléwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej.

8. Saldo powinno byé potwierdzone przez umieszczenie zwrotu: ,,Potwierdzam saldo” lub
»Saldo niezgodne z powodu...”.

9. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestane potwierdzenie salda, takie
saldo podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem ewentualnej
utraty wartosci.

10. Inwentaryzacja stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega
na porownaniu sald wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem  $rodkéw
na rachunkach wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkowych
bankowych nadzien bilansowy. W przypadku stwierdzenia bledéw  w operacjach
na rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwlocznie powiadomié o tym bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz w ewidencji.

§11
Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji droga spisu z natury lub uzgodnienia sald
sa inwentaryzowane metoda weryfikacji stanéw ksiegowych z odpowiednimi dokumentami.
Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywéw ipasywow droga poréwnania stanoéw
ksiggowych z danymi w dokumentach zrédlowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach.
W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyine.

2. Wprzypadku gdy skladniki, dla ktérych podstawowa metoda inwentaryzacji jest
potwierdzenie salda lub spis z natury, nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, musza
by¢ poddane inwentaryzacji przez poréwnanie ich stanéw ksiegowych z dokumentacja.

3. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywéw 1 pasywow (p.
tabela):
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Weryfikacja wybranych aktywéw i pasywéw

| Przedmlot'vi/eryfikac]l =3 Sposﬁb weryfikacjl

Wartosci niematerialne i prawne " Porownanie z posiadanymi umowami llcencyjnyml
fakturami, sprawdzenie poprawno$ci  wyceny,
przyjetych stawek amortyzacji, prawa do korzystania

' 1dalszej przydatnosci

- Grunty, prawo wieczystego | Decyzje o ustanowieniu trwalego zarzadu, protokoly

- uzytkowania gruntow, srodki trwale | zdawczo-odbiorcze, akty notarialne, faktury i inne

trudno dostepne dokurnenty merytoryczne , dane z ewidencji gruntéw
1 budynkdw, ksigg wieczystych

Srodki trwale w budowie (poza | Analiza zaewidencjonowanych kosztéw pod katem |

maszynami 1 urzadzeniami prawdopodobienstwa zaksiggowanych kwot
wchodzacymi wich sktad zmozliwym stanem zaawansowania budowy,
zinwentaryzowanymi drogg spisu sprawdzenie zumowami, kosztorysami, W razie
z natury) potrzeby dokonanie ogladu placu budowy
Srodki pienigzne w drodze Sprawdzerue ich pozniejszego wplywu na wiasciwe
- rachunki bankowe !
Rozrachunki publicznoprawne - Poréwnanie sald koncowych naleznosci i zobowigzan |
' publicznoprawnych  z deklaracjami i zeznaniami
podatkowymi, dowodami wplaty, ewentualnie
w razie watpliwosci uzyskanie potwierdzenia wplat
i Zwrotow

Rozrachunki z tytutu wynfagrodzeﬁ_"; Sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list plac,

- rachunkéw z tytutu realizacji umow
' cywilnoprawnych, dokonanych wyplat i rozliczenia
potracen

,,,,,, P N L Ii sl e ST o ] SRS S

Roszczenie  ztytulu niedoboréw | Sprawdzenie zasadnosci ich | wykazania oraz
1 szkod oraz inne roszczenia sporne | poprawno$ci wyceny

fundusze zasadnicze podstawowe | Sprawdzenie zgodnosci  z aktami konstytuujacymi
oraz pozostale jednostki oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie
funduszy

4. Wyniki weryfikacji wartosci skladnikow aktywow i pasywéw dokonanej droga poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami powinny byé udokumentowane
protokolem ztej weryfikacji sporzadzanym albo oddzielnie dla kazdego weryfikowanego
salda konta, albo dla grupy kont. Zazwyczaj do protokotu zatacza sie zestawienie sald kont
analitycznych poddanych weryfikacji, naktérym osoby odpowiedzialne za weryfikacje
poswiadczaja, ze dokonaly weryfikacji sald kont wyszczegdlnionych w zestawieniach.
W protokole nalezy poda¢ zakres i — jesli to da si¢ ustali¢ — przyczyny rozbiezno$ci miedzy
stanem ksiggowym a stanem wynikajacym z posiadanych dokumentow.

§12

Dopuszczalne uproszezenia inwentaryzacji

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza si¢ zatwierdzone przez Wojta Gminy uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia te
polegajg na przyklad na zastapieniu peinego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢
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miejsce w przypadku konieczno$ci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu
kradziezy, malwersacji lub naduzyé ze strony o0séb odpowiedzialnych materialnie lub
Z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja moze byé zastosowana w stosunku do:

1) srodkéow trwalych wydanych pracownikom do osobistego uzywania — polega ona
na sporzadzeniu na podstawie dowodéw wydania iewidencji zestawienia na dzien
inwentaryzacji wykazu tych $rodkéw iuzyskania potwierdzenia od pracownikow faktu
posiadania tych $rodkéw trwatych w stanie pozwalajacym na normalne ich wykorzystanie;
inwentaryzacja moze zosta¢ ograniczona do sprawdzenia, czy sporzadzony wykaz
przekazanych pracownikom do indywidualnego korzystania $rodkéw trwatych wynika
z prawidlowo sporzadzonych dokumentéw przekazania tych srodkéw, wtym o$wiadczen
o0 odpowiedzialnosci materialnej, oraz czy osoby, ktérym przekazano te srodki, sg nadal
pracownikami jednostki, oraz czy pracownicy sg na moment inwentaryzacji uprawnieni do
korzystania z tych $rodkéw. Wyniki tej inwentaryzacji nalezy uja¢ w protokole. Podstawowa
metodg interpretacji tych $rodkéw trwatych jest spis z natury;.

§13
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Skfadniki majgtku wycenia ksiegowy badz inna wskazana przez niego osoba przy
ewentualnym wspéltudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, bezposrednio
na arkuszach spisowych. Wycena ta stuzy poréwnaniu stanu ewidencyjnego (ksiegowego)
istanu rzeczywistego, stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji. W przypadku spisu
wspomaganego informatycznie wycena ta moze by¢ dokonywana automatycznie.

2. Wyceny napotrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie
spisanych na arkuszach iloéci przez cene stosowana w ksiegowosci jednostki. Wycena
dokonywana jest bezposrednio napotrzeby rozliczenia inwentaryzacji, wtym o0sdb
odpowiedzialnych materialnie.

3. Aby okresli¢ warto$ci spisanych skladnikéw do sprawozdania finansowego, moze by¢
potrzebne dokonanie korekty wyceny aktywéw jednostki stosownie do postanowien
zawartych w opisie przyjetych metod wyceny opartych na przepisach art. 28-41 ustawy
o rachunkowosci. Korekty takiej, w ujeciu merytorycznym i technicznym, dokonuije glowny
ksiggowy.

4. Po dokonaniu wyceny spisanych sktadnikéw ustala si¢ roznice inwentaryzacyjne na drodze
poréwnania stan6w z natury ze stanami ewidencyjnymi.

5. Ilosciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych
spisow z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwosé:

1) powigzania poszczegélnych pozycji arkuszy spisowych zodpowiednimi pozycjami
zestawien rdznic inwentaryzacyjnych;

2) ustalenia lacznej wartosci niedoboréw inadwyzek z podzialem na pola spisowe i konta
analityczne.

6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego réznice moga wystapié jako:

1) niedobory — jezeli stan rzeczywisty ustalony na drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowe;j;

2) nadwyzki — jezeli stan rzeczywisty ustalony na drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu
wynikajacego z ewidencji ksiegowe;j;
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3) szkody — jezeli nastgpuje catkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci uzytkowej
inwentaryzowanych sktadnikow majatku, ale ich ilo¢ ksiegowa i rzeczywista sa zgodne.

7. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstalych roznic
na podstawie uzyskanych przez komisj¢ wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
niedoboréw i nadwyzek.

8. Za kazdym razem decyzj¢ w sprawie ksiggowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia
ich w koszty, przychody lub obcigzenia os6b winnych za niedobory podejmuje Wéjt Gminy
na podstawie ~ wnioskow  komisji = zawartych  wprotokole  rozliczenia  réznic
inwentaryzacyjnych.

9. Roznice wynikajace z nastepujacych przyczyn:

1) pomylek wewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwej ilosci
wydanego skladnika;

2) blgdoéw podczas spisu z natury, np. pomylek wilosci spisanych skladnikéw, przeoczenia
niektorych asortymentow;

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiegowej;

4) braku ksiggowan protokoléw zniszczen i dokumentoéw likwidacji.

okresla si¢ jako roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje wzwiazku z tym zapisy
w ksiggach rachunkowych, po odpowiednim wyjasnieniu i uzasadnieniu tych réznic, przy
czym roznice, takie jak podwdjne spisanie tego samego skladnika, spisanie skiadnika, co do

ktoérego podjeto decyzjg o jego likwidacji, co zaksiggowano, lecz sktadnika tego nie usunieto
z pola spisowego, nie wymagaja ewidencji, lecz tylko wyjasnienia w protokole.

10. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza
si¢ w ksiggach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne;

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie;

3) ubytki naturalne;

4) pozostale niedobory i szkody niezawinione;

5) niedobory i szkody zawinione.

Niedobory (szkody) niezawinione okresla si¢ tez, zgodnie ze stanowiskiem KSR w sprawie
spisu  znatury zapaséw, mianem niedoboréw usprawiedliwionych (uzasadnionych),
a niedobory zawinione mianem niedoboréw nieusprawiedliwionych (nieuzasadnionych).

11. Ubytki naturalne oraz usprawiedliwione niezawinione niedobory iszkody, po
uwzglednieniu kompensat, odnoszone sa w ciezar kosztéw operacyjnych lub pozostatych
kosztéw operacyjnych, anadwyzki skladnikow - nadobro pozostalych przychodéw
operacyjnych.

12. Ksiggowania zwigzane zrozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa
na podstawie decyzji Wojta Gminy podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyijnej,
zaopiniowanej przez gtéwnego ksiggowego.

13. Roéznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego
inwentaryzacjg, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu
z natury ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, moze by¢ uznana za niedobor
zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:
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1) za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania
obowiazkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;

2) niedobor (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postgpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstal on zprzyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnos¢ osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane skladniki
majatku.

14. Decyzje¢ w sprawie uznania niedoboru (szkody) skladnikéw majatku za zawiniony badz
niezawiniony podejmuje Wojt Gminy, przyjmujac za podstawe wyniki postgpowania
wyjasniajacego przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, traktuje sie go jako niedobér niezawiniony.

15. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscia niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majatku objete
inwentaryzacja podejmuje Wéjt Gminy, ktéry ustala wysoko$é roszczenia od tej osoby.

16. Wartos¢ roszczenia z pkt 15 okredla si¢ na poziomie ceny ewidencyjnej niedoboru lub
wyszacowanej szkody. Wéjt Gminy moze podjaé decyzje o dochodzeniu roszczenia
na poziomie ceny rynkowej niedoboru.

§ 14
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie dyrektora jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;

2) plan inwentaryzacji (harmonogram);

3) arkusze spisowe;

4) oswiadczenia wstgpne oraz o§wiadczenia koficowe 0s6b materialnie odpowiedzialnych;
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;

6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;

7) protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji;

8) potwierdzenia sald naleznosci;

9) protok6t z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem konicowym lat (np. ,,Spis z natury $rodkéw trwatych w 2018 r.”).

3. Dokumentacj¢ inwentaryzacji rocznej isprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

WOIT GMINY

Kazimierz Fujok
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