Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 238/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Gorzno

z dnia 15 listopada 2021 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217)
wprowadza si¢ jednolite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji.

Gorzno, dnia 15 listopada 2021 r.



ZASADY OGOLNE

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji
aktywow i pasywow w jednostce.

Zasady przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, aktywoéw i pasywow okreslone w
niniejszej instrukcji dotycza sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ na stanie Urzedu Miasta
1 Gminy ( zar6wno stanowigce wlasno$¢, jak i obcych sktadnikéw majatkowych oddanych w
uzytkowanie).

Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

POJECIE, CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja oznacza ogo6l czynnoS$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczowego stanu
skladnikow majatku.

Celem inwentaryzacji jest:

» doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym;

» rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

» ocena gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku;

» przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowe;.

Inwentaryzacja obejmuje w szczegolno$ci nastepujace czynnosci:

» ustalenie stanu faktycznego aktywdéw 1 pasywow za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji;

» udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wyceng sktadnikdw;

» ustalenie 1 wyjasnienie ewentualnych réznic migdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym;

» podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym, wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych oraz
doprowadzenia danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

» rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych materialnie za powierzone
im mienie;

» dokonanie wstepnej oceny przydatnosci sktadnikow majatku.

Przedmiotem inwentaryzacji sa nastepujace , ujete w ewidencji aktywa i pasywa Urzedu
tzn.:

rzeczowe aktywa trwatle;

wartosci niematerialne i prawne;

zapasy materiatowe, znajdujace si¢ w magazynie;
aktywa finansowe;

naleznosci 1 zobowigzania;

pozostale aktywa i pasywa.
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Inwentaryzacja jest przeprowadzana z zachowaniem zasad:

» kompletnosci — zgodnie z ktorg inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki podlegajace
inwentaryzacji w roku, na ktory przypadt termin inwentaryzacji, stosownie do postanowien
zasad rachunkowosci obowigzujacych w Urzedzie;

» poréwnywalnosci — zgodnie z ktora czynno$ci inwentaryzacyjne zapewniajg poréwnanie
stanu rzeczowego aktywow i pasywow Urzedu z zapisami w ksiegach rachunkowych;

» jednokrotno$ci — zgodnie z ktéra inwentaryzowane aktywa i pasywa wykazuje si¢ w
dokumentacji z przeprowadzenia i wynikdw przeprowadzenia inwentaryzacji tylko jeden
raz;

» zespotowosci — polega ona na przeprowadzeniu inwentaryzacji przez komisje (zespot) w
sktadzie co najmniej 2- lub 3-osobowym przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych.
Przestrzeganie tej zasady jest konieczne z uwagi na wiarygodno$¢ materiatu dowodowego
przy spisywaniu z natury skladnikow majatkowych o wickszej wartosci lub innych
sytuacjach uzasadnionych.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona jako:

» inwentaryzacja okresowa — przeprowadzana zgodnie z planem inwentaryzacji w terminach i
z czestotliwoscig okre§long zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci;

» inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza (okoliczno$ciowa) — przeprowadzana w przypadku
zmian osobowych na stanowiskach pracy lub ich likwidacji, z ktorymi zwigzana jest
odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone mienie;

» inwentaryzacja dorazna — przeprowadzana w przypadku zaistnienia zdarzen losowych, w
szczegolnosci: powodzi, pozaru, kradziezy badz w celu przeprowadzenia kontroli;

» na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki — w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow 1 pasywow;

» w dowolnym czasie — na podstawie decyzji kierownika jednostki — w odniesieniu do cze¢sci
lub wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow.

TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ 1 ZAKRES ICH
OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

W Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno winna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna.
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz Miasta i Gminy Go6rzno na
wniosek Skarbnika. Przewodniczagcym nie moze by¢ Skarbnik ani inny pracownik podlegty
Skarbnikowi.

Komisj¢ Inwentaryzacyjng powoluje Burmistrz Miasta i Gminy Goérzno na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech osob.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy Gorzno. Zespot spisowy musi sktadac si¢ z co najmnie;j
dwach osdb. W sktad zespolow spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga
wchodzi¢: skarbnik gminy oraz pracownicy odpowiedzialni materialnie za spisywane sktadniki
majgtkowe, a takze inne osoby niedajgce gwarancji obiektywnego spisu. Sktad zespotow
spisowych ustala Burmistrz.

Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

» stawianie wnioskéw w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych
oraz w sprawie zmian lub uzupehien w ich sktadzie;

» przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych;
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organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie. Do pracy nalezy w szczegdlnosci
sprawdzenie czy $rodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sa oznakowane, a w
pomieszczeniach w ktorych si¢ znajduja zostaty wywieszone aktualne ich spisy;

stawienie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji;

inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatkowych na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku;

powotanie fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalenia stanow faktycznych sktadnikow
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku;

przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

petnego spisu z natury — spisem wyrywkowym,

przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtdrnych.

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikow majatkowych
W czasie spisu;

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury;

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespotly
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentdéw z inwentaryzacji;

dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznicy inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia;

przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkod
zawinionych;

stawienie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi. Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania czionkom
Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich
prawidtowe i terminowe wykonania.

Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
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zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z
natury;

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki;

przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (
przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z
obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych o ile wydajacy
zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego
przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkow do biezgcej realizacji okreslonych
zadan gospodarczych);

takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzacyjna komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen;

wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikow majatkowych;

terminowe przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu



nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatkowymi i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

7. Inwentaryzacja skladnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia salda z bankami i
kontrahentami oraz stanow ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacja dokonuja
pracownicy ksiggowosci. Wysylane potwierdzenia do kontrahentow sg podpisywane przez
Skarbnika badz osobe¢ przez nich wskazang (upowazniong).

V. TERMINY I METODY INWENTARYZACJI
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:

» spisu z natury (na arkuszach spisu z natury), wyceny tych ilo$ci, pordwnania tych warto$ci
z danymi ksiagg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

» droga otrzymania od bankéw 1 kontrahentéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
wskazanych sald oraz wyja$nienia ewentualnych réznic (uzgodnienie salda);

» porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci sktadnikow majatku (weryfikacja sald);

2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastgpujacych zasobow
majatkowych:

» aktywow pienieznych ( z wyjatkiem srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz sa one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald) w tym:
- gotowki w kasie
- czekow 1 weksli

» rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych, w tym:
- materiatow
- pozostatych sktadnikow obrotowych

» Srodkow trwalych ( z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony i gruntow, ktore inwentaryzowanie sg droga weryfikacji)

» maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwalych w budowie

Terminy inwentaryzacji sktadnikow aktywow i1 pasywow okresla ustawa o rachunkowosci i zasady
rachunkowosci obowigzujace w jednostce.

Terminy oraz przyporzadkowane odpowiednim rodzajom aktywoéw i pasywow metody i terminy
inwentaryzacji przedstawia takze ponizsza tabela.

. L . Sposéb Termin i
Lp- Rodzaj aktywow i pasywow inwentaryzacji czestotliwosé
Poréwnanie danych
ksiag rachunkowych z
Grunty i srgdkl trwa.}e, do ktorych dostep 0dp0w1edmrr'11. Na ostatni dzief roku
1. jest znacznie utrudniony oraz praw dokumentami i brot
zakwalifikowanych do nieruchomosci weryfikacja realnej obrotowego
wartosci tych
sktadnikow
Na ostatni dzien roku
Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia obrotowego z
2. wchodzace w sktad srodkow trwatych w | Spis z natury mozliwoscig jej
budowie przeprowadzenia w IV
kwartale roku




obrotowego i do 15
dnia roku nastepnego;
na terenie strzezonym
—raz w ciggu 4 lat

Poréwnanie danych

ksiag rachunkowych z
. . . odpow1edn1m.1' Na ostatni dzien roku
3. Wartosci niematerialne i prawne dokumentami i
. . obrotowego
weryfikacja realne;j
wartosci tych
sktadnikow
Aktywa finansowe oraz akcje, obligacje . Na ostatni dzien roku
4. . . L Spis z natury
oraz inne papiery warto$ciowe obrotowego
Uzyskanie pisemnego
5 Aktywa finansowe zgromadzone na potwierdzenia od Na ostatni dzien roku
’ rachunkach bankowych banku prawidlowosci | obrotowego
wykazanego salda
Na ostatni dzien roku
obrotowego z
mozliwoscia jej
przeprowadzenia w IV
kwartale roku
i . obrotowego i do 15
6. Zapasy materialow Spis z natury dnia roku nastepnego;
na strzezonych
sktadowiskach
objetych ewidencja
ilosciowo-warto§ciowa
raz na dwa lata
Na ostatni dzien roku
obrotowego z
o , . mozliwoscig jej
7. Skiadm}q majatkowe bedace wiasnoscia Spis z natury przeprowadzenia w IV
innych jednostek
kwartale roku
obrotowego i do 15
dnia roku nastepnego
L Na ostatni dzien roku
Uzyskanie pisemnego
. . obrotowego z
potwierdzenia e ol
e . prawidtowosci ich mozliwoscia j <
8. Wriasne sktadniki majgtkowe powierzone przeprowadzenia w IV
stanu wykazanego w
kontrahentom . kwartale roku
ksiggach )
obrotowego i do 15
rachunkowych .
dnia roku nastepnego
Uzyskanie pisemnego | Na ostatni dzien roku
potwierdzenia od obrotowego z
kontrahenta mozliwoscig jej
9. | Naleznosci od kontrahentow prawidlowosci salda przeprowadzenia w IV
wykazanego w kwartale roku
ksiegach obrotowego i do 15
rachunkowych dnia roku nastepnego
Poréwnanie danych Na ostatni dzien roku
10 Naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b ksiag rachunkowych z | obrotowego z
" | nieprowadzacych ksiag rachunkowych odpowiednimi mozliwoscig jej

dokumentami i

przeprowadzenia w IV




weryfikacja realnej kwartale roku
wartosci obrotowego i do 15
dnia roku nastepnego

Na ostatni dzien roku

Poréwnanie danych
obrotowego z

ksiag rachunkowych z mozliwodcia jei
Nalezno$ci i zobowigzania odpowiednimi .
11. . .. przeprowadzenia w IV
publicznoprawne dokumentami i kwartale roku
weryfikacja realnej obrotowego i do 15
wartosci

dnia roku nastepnego

Na ostatni dzien roku
obrotowego z
mozliwoscia jej
przeprowadzenia w IV
kwartale roku
obrotowego i do 15
dnia roku nastepnego

Poréwnanie danych
ksiag rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja realnej
wartosci

12. | Naleznosci sporne i watpliwe

Na ostatni dzien roku

Poréwnanie danych
obrotowego z

ksiag rachunkowych z mozliwodcia jei
Pozostate niewymienione aktywa i odpowiednimi .
13. .. przeprowadzenia w IV
pasywa dokumentami i kwartale roku
weryfikacja realnej obrotowego i do 15
wartosci

dnia roku nastepnego

V. ETAPY INWENTARYZACJI
1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastgpujacych etapach:

» ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji zatwierdzonego przez kierownika
(zatgcznik nr 1);

» wydanie zarzadzen wewngtrznych w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i
przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

» przygotowanie niezb¢dnych drukéw, dokumentdéw, materiatdow pomocniczych i ewentualnie

sprzetu mierniczego;

powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji;

rozdzielenie pracy wsrod cztonkow komisji;

przeszkolenie komisji;

Czynnosci wlasciwe:

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych (zatacznik nr 11);

przeprowadzenie rzetelnie spisOw z natury;

sprawdzenie, policzenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikoéw

inwentaryzacji;

» pobranie o$wiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen co
do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury;

»  wystanie do kontrahentow sald naleznosci;

»  wodniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja droga z natury
lub uzgodnien sald — poréwnanie stanow ksiggowych z odpowiednia dokumentacjg oraz
wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci;

» zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z opracowaniem materiatdw dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikow
i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego;
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VI.

sporzadzenie sprawozdania i ztoZenie go przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne;.
Czynnosci rozliczeniowe:

ustalenie wstgpne po zakonczeniu spisu z udziatem jesli jest to mozliwe, os6b materialnie
odpowiedzialnych;

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci;

sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym i
rachunkowym oraz dokonanie wyceny:

ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw i mozliwych kompensat;
wyjasnienie powstania rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie
w tym zakresie stosownych o$wiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych;
przeprowadzenie dodatkowego postepowania wyjasniajacego w przypadku wykrycia
wysokich niedoborow;

opracowanie przez komisje i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu
rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych;

podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji;

rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury;

zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzgdzenie protokotdéw i sprawozdan.

SPIS Z NATURY

Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci 1 wpisania do arkusza spisu z natury lub protokotu.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikow
majatkowych objetych spisem sktada zespolowi spisowego (1 egz.) pisemne o$wiadczenie,
stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty ujete w ewidencji
ilosciowej oraz przekazane zostaly do ksiggowosci w celu wlasciwego prowadzenia ewidencji
iloSciowo-wartosciowej. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 2.

Zespoty spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga by¢
informowane o wielkos$ci zapasow wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich
urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiggi) przed mozliwoscig wgladu do
nich cztonkom zespotdow spisowych nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki
organizacyjnej — podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest jednoczes$nie osoba
materialnie odpowiedzialna — zabezpieczenia takiego dokonuje si¢ z udzialem skierowanego
zespolu spisowego.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

Podlegajace spisowi sktadniki majgtkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow
majatkowych, zespol spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
ktory moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie uwzglgdni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznakowanych dowodow przyjecia lub wydania.

Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmnie;j:



10.

11.

nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

nazwg¢ jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, a takze parafg przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki S$cistego
zarachowania,

okreslenie formy inwentaryzacji (okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza),

nazwe pola spisowego,

date i godzing przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

numer kolejny strony arkusza,

imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko o0sob
wchodzacych w skiad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie
arkusza spisowego ( w tym 0sob obecnych przy inwentaryzacji),

» numer kolejny pozycji spisowe;j,

» szczegOlowe okreslenie sktadnika majatku,

» jednostke miary,

» ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, stwierdzeniu).

Y V V
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Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umieséci¢ na arkuszach spisu z
natury. Zespoty spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena” i
»warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we wiasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, o$wiadczenia) s3 dowodami ksiggowymi i muszg by¢ wypetione w
sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr
oraz tre$ci, wymazywanie itp. niedozwolone poprawki jak rowniez wypeienie zwyklym
otdwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreSlenie liczby lub tresci
nieprawidlowej 1 umieszczenie obok zapisu poprawionego oraz podpisu czionka zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiona
na arkusz spisowy nalezy podac ostatnie numery dowodow przyjecia i wydania materialow lub
innych dokumentow przychodowych lub rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o tresci
nastepujacej: ,,Spis zakonczono na pozycji ...... . Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza
spisu z natury nalezy wykreslic.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych
w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna, ktoéra sktada réwniez pisemne
o$wiadczenie o wniesionych (lub nie) uwagach (zatacznik nr 3).

Na wspolnych arkuszach dokonuje si¢ wpisu:

»  $rodkow trwatych,

» innych przedmiotow bedgcych w uzytkowaniu pracownikow jednostki,

» niepetnowarto$ciowych sktadnikow majatkowych (uszkodzonych, zepsutych lub takich
ktorych warto$¢ ulega z innych przyczyn obnizeniu).

Do dokonania spisu z natury srodkoéw pienieznych uzywa si¢ specjalnego protokotu, ktorego
tres¢ przedstawia zalgcznik nr 4. Protokol sporzadza si¢ w dwodch, a przy inwentaryzacji



VILI.

12.

13.

1.

zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowos$¢, natomiast kopig
osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypehiajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegélowe
okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych w
ksiegowosci. Dotyczy to takze numerdéw inwentarzowych S$rodkow trwatych i innych
przedmiotow bedacych w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:

» informacje o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarcze
sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, skladowania,
konserwacji itp.)

Sprawozdanie to sporzadza si¢ w 1 egz. wedtug zatacznika nr 5.

Zespoty spisowe przekazuja réwniez osobie prowadzacej ewidencje i wydajacej arkusze
spisu z natury (pracownik ksiggowosci):
» rozliczenie z przydzielonych arkuszy

INWENTARYZACJA DROGA POTWIERDZENIA SALD
Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:

»  $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

» naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z tytutow
publicznoprawnych, nalezno$ci spornych i watpliwych,

» powierzone kontrahentowi wtasne sktadniki majgtkowe.

. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i

zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami i
ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia. W przypadku §rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych inwentaryzacja ta polega na potwierdzeniu przez bank stanu srodkéw ulokowanych
przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych zaciagnietych kredytow. Jezeli stany sa
zgodne z danymi ksieggowymi jednostki — inwentaryzacja zostata spelniona.

Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci od podmiotow, ktore nie majg obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,
rozrachunki z pracownikami,

rozrachunki publicznoprawne.

przypadki, w ktorych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.

Y VVVYVY

Uzgodnienie sald wykorzystywane jest przez pracownikow ksiggowos$ci, wzglednie przez
innych wyznaczonych pracownikéw, w sprawach trudniejszych powotywani moga by¢ eksperci
od tych spraw.

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:
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VIII.

» pisemnej na og6lnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysytane sa do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w
jednostce w aktach ksiggowos$ci, egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki z
potwierdzeniem salda lub specyfikacjg niezgodnosci,

» poprzez potwierdzenie na druku komputerowym zawierajagcych wykaz dowodow
zrodtowych skladajacy si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

» poprzez potwierdzenie faksem, poczta elektroniczng lub telefonicznie (przy potwierdzeniu
telefonicznym wymagane jest sporzadzenie notatki z przeprowadzonej rozmowy).

6. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:

» nazwg i adres nadawcy oraz dluznika/kontrahenta,

» kwote ogolna salda,

» wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo,

» podpis Skarbnika Iub osoby przez niego upowaznione;.

. Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunkéow bankowych, kredytéw i pozyczek

oraz rozrachunkow metoda potwierdzenia sald zawiera zatgcznik nr 10.

. Jezeli nie udato si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji

w drodze weryfikacji.

INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKACJI

. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i

pasywow, ktdrych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w
drodze uzgodnienia z kontrahentami. Ta metoda inwentaryzacji polega na porownaniu stanu
wynikajagcego z zapisow w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w
dokumentach zrodlowych lub wtornych, rejestrach, kontrolkach, korektach operacyjnych oraz
doprowadzeniu ich do realnej warto$ci.

. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy referatu finansowego

prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, we wspotpracy z odpowiednimi merytorycznymi
komorkami organizacyjnymi urzedu pod nadzorem skarbnika.

. Celem weryfikacji jest:

» ustalenie stanu faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i Zzrédet ich pochodzenia,
» stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,
» stwierdzenia kompletnosci ich ujecia.

. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnoSci nastepujace sktadniki aktywow i

pasywow:

» Warto$ci niematerialne i prawne — poroOwnanie z posiadanymi umowami, licencjami,
fakturami, sprawdzenie poprawnosci wyceny, przyjetych stawek amortyzacji, prawa do
korzystania i dalszej przydatnosci,

» Grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, prawo wieczystego
uzytkowania — decyzje o ustanowieniu trwalego zarzadu, protokoty zdawczo-odbiorcze, akty
notarialne, faktury i inne dokumenty merytoryczne, dane z ewidencji gruntow i budynkow,
ksigg wieczystych,

» Udzialy i akcje w spotkach kapitatlowych,
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» Materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

> Srodki pieniezne w drodze — sprawdzenie ich p6zniejszego wptywy na wiasciwe rachunki
bankowe,

» Nalezno$ci sporne i watpliwe,

» Rozrachunki publicznoprawne — pordéwnania sald koncowych naleznosci i zobowigzan

publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi, dowodami wplaty,

ewentualnie w razie watpliwosci uzyskanie potwierdzenia wptat i zwrotow,

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — sprawdzenie czy saldo dotyczy ostatnich list plac,

rachunkow z tytutu realizacji, umoéw cywilnoprawnych, dokonanych wptat i potracen,

Nalezno$ci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,

Rozliczenia miedzyokresowe,

Kapitaty (fundusze) wlasne i specjalne,

Srodki trwate w budowie.

A\

YV VY

. Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkdéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym,

na jaki przypadt termin inwentaryzacji.

. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiednim

urzadzeniem ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzule ,,dokonano

weryfikacji salda na dzien ......... i umieszczajagc swoj podpis lub sporzadza z
przeprowadzonej weryfikacji protokot wedtug zatacznika nr 6 i nr 7.

ZAKONCZENIE I ROZLICZENIE INWENTARYZACJI

. Po zakonczeniu przeprowadzenia spisu z natury Srodkéw trwatych i innych przedmiotow

pozostajacych w uzytkowaniu spis ten powinien by¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego

Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkéw Komisji, Kontrola polega

na sprawdzeniu:

» czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

» czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacji,

» czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikoéw, w tym takze obliczen technicznych,

» czy spis z natury jest kompletny.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w caloéci lub w czesci przeprowadzony

zostal nieprawidlowo — osoba, ktora stwierdzila nieprawidtowosci zawiadamia na pismie
Burmistrza, ktory nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na

polecenie Skarbnika pracownicy ksiggowosci. Wycenia polega na przemnozeniu stwierdzonych
w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowng w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz
na ustaleniu lacznej ich wartoSci wedlug osdb materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych.

. Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

» przy wycenie srodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowa z
ewidencji ksiggowosci,

» przy wycenie pozostatych materialdéw pelnowartosciowych cene zakupu, wzglednie ceng
ewidencyjna,

» przy wycenie materialdow oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne — cen¢ nabycia,
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» przy wycenie materiatdw niepetnowarto$ciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cen¢
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,
» przy wycenie inwestycji rozpoczgtych — naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych nalezy ustali¢
roéznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu
z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;.

6. Przed ustaleniem rdéznic inwentarzowych ewidencja ilo§ciowo-wartoSciowa musi by¢
wzglednie uzgodniona z ewidencjg iloSciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami
inwentarzowymi.

7. Roznice inwentaryzacyjne moga wystgpi¢ jako:
» niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
» nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
» szkody — gdy nastapita utrata catkowita lub czeSciowa pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

8. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujgce zasady
postgpowania:

» zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw 1 nadwyzek) skladnikow
majatkowych,

» przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienia wnioskow w zakresie ich
odpisywania z ksiag rachunkowych co nalezy miedzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej,

» ustalenie przez komisje¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych 0sob,

» rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczgcych si¢ w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny,

» rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobér moze byé
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego, nie nalezy obliczac
ubytku naturalnego wowczas, gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym
wynika superata,

» w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moge by¢ rekompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja rownocze$nie wszystkie
nastgpujagcym warunkom:

= zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

= dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mienie,

= zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych lub dotycza
sktadnikow majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢
mozliwo$¢ omytek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej,

= ilo$¢ oraz warto$¢ niedoborow i1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i
nizsza ceng¢ sktadnikow majatkowych wykazujacego rdznice inwentaryzacyjne,

= kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwatych i przedmiotow w
uzytkowaniu.

9. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, iloSciowo-
warto§ciowej na podstawie:
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a) zestawien zbiorczych,
b) zestawien roznic inwentaryzacyjnych (zalacznik nr 8) itp.

10. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

» przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materiatdéw z inwentaryzacji (sprawdzenie,
o$wiadczenie itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu
stalemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjne;j,

» przekazanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji.

» wycena spisOw, ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

» powiadomienie o stwierdzonych roznicach os6b materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

» opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie
Burmistrzowi wynikow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31
grudnia opracowanie wnioskow i ich przedtozenie do akceptacji winno nastgpit nie pozniej
niz w ciggu 25 dni roboczych (zatacznik nr 9).

» przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkod a takze
nadwyzek obowigzuja przepisu ustawy z dnia 20 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U. 22021 r. poz. 217).

11. Dokumenty inwentaryzacyjne zalicza si¢ do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 us.t 2 pkt. 7

ustawy o rachunkowosci, winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji.
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