Zarzadzenie nr ORG.120.21.2017
Wajta Gminy Juchnowiec Ko$cielny

z dnia 27 listopada 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej w jednostkach obslugiwanych w
ramach wspélnej obslugi finansowej przez Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U.
z 2016r. poz. 1047) oraz Uchwaly Nr XIX/153/2016 Rady Gminy Juchnowiec Koscielny z
dnia 27 czerweca 2016 r. w sprawie wyznaczenia urzedu gminy jako jednostki obstugujace;
gminne jednostki budzetowe, Uchwaly Nr XX/159/2016 Rady Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 22 sierpnia 2016 1. o zmianie uchwaly w sprawie wyznaczenia urzedu gminy jako
jednostki obstugujacej gminne jednostki budzetowe zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Instrukcje Inwentaryzacyjnag w jednostkach obstugiwanych w ramach
wspolnej obstugi finansowej przez Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny dotyczaca zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowiaca Zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Jednostki, w ktérych wprowadza sig instrukcjg inwentaryzacyjng:

a. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Juchnowcu Ko$cielnym,
b. Szkota Podstawowa im. Jana Pawla II w Kleosinie,

¢. Zespol Szkot im. Ks. Jerzego Popietuszki w Juchnoweu Gornym,
d. Szkota Podstawowa im. Ks. Michala Sopocki w Ksiezynie,

e. Przedszkole w Kleosinie,

f. Gminna Biblioteka Publiczna w Juchnowcu Koscielnym,

g. Osrodek Kultury w Gminie Juchnowiec Koécielny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr ORG.120.21.2017
Wéijta Gminy Juchnowiec Kodcielny
Z dnia 27 listopada 2017 roku

Instrukcja Inwentaryzacyjna

Dzial I
Zasady ogdlne

§ 1
Inwentaryzacje przeprowadza sig, stosujgc, w zaleznodcei od rodzajow aktywow lub pasywow,
jedng z trzech metod:
[. spis z natury,
2. potwierdzenie salda,
3. poroéwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje
realnej wartodci tych sktadnikow.

§2
Spisem z natury nalezy objac:

~ rzeczowe skladniki majatku trwalego iniektore skladniki majgtku obrotowego, tj.
$rodki trwale z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest
znacznie utrudniony, oraz pozostale Srodki trwate;

~ maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie;

- skladniki majgtkowe bedace wlasnoscia obeych jednostek;

— zapasy materiatdow 1 towardw.

§3
Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda podlegaja:
— $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych;
- naleznoéei z tytulu sprzedazy towarow iustug (z wyjatkiem nalezno$ci spornych
i watpliwych, tj. kwestionowanych przez kontrahentéw oraz wéwczas, gdy mimo
wystania druku potwierdzenia salda kontrahent nie udzielit odpowiedzi — nie odeslal
potwierdzonego pisma),

§4
Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realne;j
wartosel aktywow i pasywow dotyezy:
— gruntdéw 1 prawa wieczystego uzytkowania gruntow;
- $rodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;
- rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego, ktérych termin inwentaryzacji w drodze
spisu z natury nie przypad! na dany rok obrotowy;
~ naleznosci spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze sgdowej;
— naleznoéei izobowiazan wynikajacych zrozrachunkow z pracownikami, z tytulow
publicznoprawnych oraz wobec osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych;




srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn iurzadzen, inwentaryzowanych
w drodze spisu z natury;

wartosci niematerialnych i prawnych;

$rodkow pienigznych w drodze;

rozliczen migdzyokresowych czynnych i biemych;

przychoddéw przysziych okresow;

pozyczek udzielonych z zakltadowego funduszu swiadezen socjalnych;

rezerw;

ulepszen w obcych §rodkach trwatych;

innych aktywow i pasywdw, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
potwierdzenie sald z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

§5

. Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji lub rozliczenia inwentaryzacji albo

przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposéb niezgodny z przepisami
ustawy o rachunkowo$ci skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych
w my$l ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury odpowiedzialny
jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankdw
i kontrahentow potwierdzent sald oraz weryfikacje stanow ewidencyjnych poprzez
poréwnanie danych zawartych w ksiggach rachunkowych zdanymi wynikajacymi
z dokumentow odpowiada glowny ksiegowy.

§6

Dokumentacja inwentaryzacji jest przechowywana przez okres pigciu lat od jej
przeprowadzenia i rozliczenia.

I~

Dzial I1
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§7
Czynnosci  inwentaryzacyjne wdrodze spisu  znatury wykonuje Komisja
Inwentaryzacyjna powolana przez Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny.
Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej jest pracownik wskazany przez Wéijta
Gminy Juchnowiec Koscielny.
W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej wehodza pracownicy Urzedu Gminy Juchnowiec
Koscielny oraz pracownicy jednostek obstugiwanych powolani przez Wojta Gminy
Juchnowiec Koscielny w porozumieniu z kierownikami jednostek podlegtych,
W sklad Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ nastepujace osoby:
gléwny ksiegowy,
pracownicy prowadzacy ewidencje analityczna skladnikéw majgtkowych objetych
mwentaryzacja.
pracownicy dokonujgcy wyceny zinwentaryzowanych aktywéw i pasywow,
osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie.




§8

Spisu z natury przeprowadza sig:

a) na ostatni dzien kaidego roku obrotowego - dotrzymanie tego terminu 1
czestotliwosei inwentaryzacji bgdzie uznane, jezel inwentaryzacje:

— skladnikow aktywéw (z wylaczeniem aktywoéw pienieznych, papierow
warto§ciowych, materialéw, towarow i produktow gotowych, ktore odpisywane sg
w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie sig nie wezesniej
niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia
nastepnego roku; ustalenie wiec ich stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez
dopisanic lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu - przychodow i
rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan
wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

— zapasOw materiatow, towardw, produktéw gotowych, potfabrykatow, znajdujacych
sic na strzezonych skladowiskach iobjetych ewidencja ilos’ciowo~wartos’ciowq -
przeprowadzi si¢ raz w ciggu dwaoch lat,

~ nieruchomos$ci zaliczanych do s$rodkéw trwalych oraz maszyn 1 urzadzen
wchodzacych w sklad srodkow trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciggu czterech lat,

b} w przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata lub raz na dwa lata, lub
raz na rok — nie musi ona nastgpi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz
pierwszych 15 dni roku nastgpnego; wymienione skladniki moga byc
inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciagu roku obrotowego;

¢) przez okreslenie ,teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce skiadowania
skladnikow, ktdre jest zabezpieczone przed dostgpem os6b nieupowaznionych, np.
posiadajgce ogrodzenie dozorowane przez odpowiednie stuzby ochrony mienia oraz
inne pomieszczenia w budynkach, posiadajgce zamknigcie, uniemozliwiajgce
przedostanie si¢ do wewnatrz bez $ladéw wlamania; ponadto sposob przechowywania
pozwala na kontrolg 0sob sprawujacych nad nimi nadzor.

§9
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury realizowana jest w trzech etapach:
1. etap przygotowawczy, obejmujacy:
- powolanie Komisji Inwentaryzacyjnej;
~  wydanie arkuszy spisowych i formularzy oswiadczen.
2. etap spisu, obejmujacy:
— przeprowadzenie spiséw z natury,
— przekazanie arkuszy spisowych do wyceny do ksiggowosci.
3. etap rozliczeniowy, obejmujaey:
—  wycene arkuszy spisowych;
- ustalenie réznic inwentaryzacyinych;
— rozliczanie rdéznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci
i przyczyn ich powstania;
- wycena nadwyzek inwentaryzacyjnych;
— przygotowanie wnioskéw o wszczecie postepowania wyjasniajgcego w przypadku
ujawnienia  niedoboréw  iszkdéd — zawinionych — wtrakcie  prowadzonej
inwentaryzacji;




- sporzadzenie protokotu rozliczenia wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji oraz
sformutowanie wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

— podjgcie decyzji w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

— windykacje réwnowarto$ci niedoboréw uznanych za zawinione;

~ ujgeie w ewidencji ksiggowej roznic inwentaryzacyjnych;

- archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

§ 10

. Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku polega na wprowadzeniu na arkusz

spisu z natury ilo$ci wynikajacych ze stanu faktycznego.

. W arkuszach spisu z natury wpisuje sie:

- numer arkusza;

— todzaj inwentaryzacji i sposob przeprowadzenia (np. inwentaryzacja bilansowa);

— imiona i nazwiska cztonkéw zespohu spisowego przeprowadzajacych spis z natury;

— imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby odpowiedzialnej za
gospodarowanie skiadnikami majatku;

- imiona i nazwiska 0séb obecnych przy spisie;

— okreélenie pola spisowego;

- daty i godziny rozpoczecia i zakofczenia spisu;

— numer inwentarzowy skladnika majatku;

— tres¢ (nazwg, specyfikacj¢ przedmiotu, numer fabryczny/seryjny);

~ ilosci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia.

. Arkusze musza by¢ podpisane przez:

— osoby materialnie odpowiedzialne lub osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
sktadnikami majatku;

— przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;

~ osoby dokonujgce spisu z natury;

— osoby obecne przy spisie;

— osoby wyceniajace (dotyczy skladnikoéw majatku podlegajgcych wycenie);

— o0soby sprawdzajgce arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno-rachunkowym:;

. Blgdy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie blednego

zapisu, tak aby pozostal on czytelny, i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka bledu

powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu;

. Rzeczywista ilo$¢ spisywanych znatury rzeczowych ipienieznych skladnikéw

majgtku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, natomiast materialéw

skladowanych w zwalach — na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.

. Zakoficzenie arkusza nastepuje poprzez wpisanie adnotacji ,.Spis zakoficzono na

pozycji nr...”

. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

— srodkéw trwatych;

- pozostalych srodkow trwatych;

— skladnik6w majatkowych niepetnowartodciowych, uszkodzonych i zniszczonych;

— materiatéw;

~ obeych skladnikdw majatku.

. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

- jeden egzemplarz otrzymuje ksiggowos¢;




— drugi egzemplarz otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba
odpowiedzialna za gospodarowaniem majatkiem.

9. W razie stwierdzenia w trakcie spisu istotnych nieprawidiowosci w gospodarce
skiadnikami majgtkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenie, magazynowanie,
konserwacja itp.) zespél spisowy informuje otym przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

10. Po zakoficzeniu spisu zespol spisowy:

— rozlicza sie z przydzielonych arkuszy spisowych przed przewodniczacym Komisji
Inwentaryzacyjnej;

— przedklada przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej pobrane o$wiadczenia
od 0sOb materialnie odpowiedzialnych.

§ 11

1. Wyceny spisanych skladnikéw majgtkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury,
dokonujg pracownicy prowadzacy ewidencje analityczng, iloSciowo-wartosciows.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilodci przez cene wynikajaca z ewidencji oraz ustaleniu lgcznej ich wartosci.

3. Skiadniki ujete wewidencji ilosciowo-warto$ciowej (materialy). ktore stanowig
niedobory, podlegajg wycenie wedlug cen zakupu.

4, Wycenie nie podlegaja depozyty, obee srodki trwale oraz skladniki majatkowe ujete
wylgcznie w ewidencji ilosciowej, z tym Ze wycenie wedhug cen rynkowych podlegaja
niedobory.

5. Prowadzacy ewidencje analityczng skladnikéw majatkowych ustalajg rdznice
inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu
z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji analitycznej. Wykaz réznic przekazuje
sie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

6. Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpic¢ jako:

~ niedobory, gdy stan ewidencyiny jest wyzszy od faktycznego;

— nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.

7. Roznice inwentaryzacyjne kwalifikuje sig jako:

— zawinione, gdy powstaja z winy 0s6b materialnie odpowiedzialnych Iub innych
0s0b is3 wynikiem dziatania lub zaniechania, szczegolnie zas spowodowane sg
brakiem troski o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami lub
naruszeniem przepisow o przyjmowaniu lub wydawaniu skladnikéw majatku;

— niezawinione, gdy powstajg zprzyczyn niezaleznych od oséb materialnie
odpowiedzialnych/oséb  odpowiedzialnych za gospodarowanie skladnikami
majatkowymi lub innych oséb isg wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego
uzytkowania, bledéw w dokumentacji, pomylkowej =zamiany podobnych
skiadnikdw, zdarzen losowych (np. pozar, powodZz) lub niemoznoscig pelnego
zabezpieczema (np. kradziez),

- pozome. gdy powstajg w wyniku przemieszczania skiadnikéw majgtkowych bez
sporzadzenia formalnych dokumentéw przemieszczen idokonania zmian
w ewidencji analityczne];

— rzeczywiste, gdy stanowig faktyczne braki lub nadwyzki inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych.

8. W przypadku wystapienia niedoboréw lub nadwyzek w materialach mozna dokonaé
kompensaty niedoboréw lub nadwyzek przy spelnieniu Igcznie nastgpujacych
warunkow:

~ zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;




S.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

~ dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikéw, kidrzy przyjeli wspélnie odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie;

—  zostaly stwierdzone w podobnych rodzajowo skladnikach majatku.

llo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw inadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie,

przyjmujac za podstawe mniejszg ilo§é stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki

1 nizsza ceng skladnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

Kompensaty, o ktérych mowa w ust. 9, dotyczg wylacznie materialow w magazynie.

Komisja Inwentaryzacyjna przeprowadza postgpowanie wyjasniajagce po analizie

ztozonych informacji dotyczacych powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz ustala

przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek oraz wskazuje osoby odpowiedzialne

za ten stan.

Po uzyskaniu wyjasnien dotyczaeych réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy

Komisji Inwentaryzacyjnej przedstawia kierownikowi jednostki wnioski dotyczace ich

rozliczenia. Protokol rozliczenia wynikéw inwentaryzacji powinien zawieraé co

najmnie;j:

— sklad Komisji Inwentaryzacyjne;j;

— termin przeprowadzenia inwentaryzacji;

~ nazwe i lokalizacje pola spisowego;

— rodzaj skladnika majgtkowego objetego inwentaryzacja;
— datg, na ktorg podany jest stan sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja:

— rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedlug zestawienia rd7Znic
inwentaryzacyjnych;
— ustalenia Komisji Inwentaryzacyjne;i;

— wnioski Komisji Inwentaryzacyjne;j;

— termin sporzadzenia protokohu;

— podpisy skladu Komisji Inwentaryzacyijne;j;
~ opini¢ gléwnego ksiegowego

— decyzje kierownika jednostki zatwierdzajaca lub nie wnioski Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Protokoél rozliczenia wynikéw inwentaryzacji przedkiadany jest do zatwierdzenia

kierownikowi jednostki.

Ujawnione niedobory inadwyzki ksi¢guje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej

i ilo$ciowej, na podstawie protokolu rozliczenia wynik6w inwentaryzacii.

Wysokoscig niedoboréw zawinionych, obliczonych wedhig cen rynkowych, obcigza

sig pracownika odpowiedzialnego materialnie lub osobe odpowiedzialng za ich

powstanie,

Nadwyzki, ktére nie byly ujete w ewidencji analitycznej, traktuje sie jako ujawnione

skladniki majatkowe, ktore podlegaja wycenie poprzez przeprowadzenie oceny stanu

technicznego.

Wyceny nadwyzek dokonuje powolana odrgbnym zarzadzeniem komisja ds. wyceny

nadwyzek wedhug cen rynkowych takiego samego lub podobnego skiadnika majgtku.

Na podstawiec dokonanej wyceny 1izatwierdzonych przez kierownika jednostki

wnioskéw Komisji nadwyzki rzeczywiste podlegaja zaksiegowaniu w ewidencji

analityczne] 1 syntetyczne;.

Wszelkie rdznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujaé w ksiggach

rachunkowych (analityka isyntetyka) nie pézZniej niz z datg ostatniego dnia roku

obrotowego. Obcigzenie oséb materialnie odpowiedzialnych réwniez jest dokonywane

pod 13 data.




§12

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za:

logistyczne przygotowanie spisu;

wyznaczenie zespotdw spisowych;

przygotowanie idorgczenie formularzy oraz materialdw niezbednych do
przeprowadzenia spisu z natury;

w razie potrzeby przeprowadzanie kontroli prawidlowosci spisu;

ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych;

sformulowanie propozycji wnioskéw co do sposobu rozliczania réznic w protokole
rozliczenia wynikow inwentaryzacji;

przestrzeganie terminow przeprowadzenia inwentaryzacji

przygotowanie propozycji wnioskOw o wszezecie postgpowania  wyjasniajacego
w przypadku ujawnienia niedoboréw 1iszkdéd zawinionych wtrakcie prowadzonej
inwentaryzacii;

przedstawienie  kierownikowi  jednostki  protokotéw  rozliczenia  wynikow
przeprowadzonej inwentaryzacji;

§13

Do obowigzkdw zespolu spisowego nalezy:

przestrzeganie zapisOw Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

pobranie arkuszy spisowyceh i innych potrzebnych drukow;

poinformowanie  0s6b  materialnie  odpowiedzialnych  lub  pracownikéw
odpowiedzialnych za gospodarke skladnikami majatku  wdanej komorce
organizacyjnej o szczegdlowym terminie przeprowadzenia spisu z natury;

rzetelne przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym;

poprawne wypelnienie arkuszy spisu z natury,

zorganizowanie spisu wtaki sposob, aby nie zakl6cié normalnej dzialalnosci
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej;

niezwloczne przekazanie przewodniczacemu Komisii Inwentaryzacyjne] informacji
o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki skladnikami majatku, izabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub
zagarnieciem;

terminowe przekazanie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych;

§ 14

Kierujacy jednostka organizacying objeta inwentaryzacja odpowiedzialny jest za:

przestrzeganie zasad obowigzujacych przy przeprowadzaniu inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych;

terminowe wyjadnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych ujawnionych w trakcie
spisu z natury;

realizacje wnioskow dotyczacych poprawnosci gospodarowania sktadnikami majgtku:




§15

Do obowiazkéw pracownikéw materialnie odpowiedzialnych nalezy:

biezagca analiza stanu skladnikéw majatkowych bedacych w uzytkowaniu
pracownikéw w celu ewentualnego wnioskowania o przeprowadzenie kasacji
niepetnowarto$ciowych, zniszezonych skladnikow majatku;

przygotowanie skladnikow majgtkowych do inwentaryzacji w drodze spisu z natury;
uczestniczenie w czynnosciach spisu z natury;

doprowadzenie zapiséw w ewidencji do zgodnosci ze stanami ustalonymi w wyniku
inwentaryzacji;

realizacja wnioskéw zawartych w protokole z rozliczenia wynikéw inwentaryzacii.

§16

W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury podejmowane sg
nastgpujgce czynnosci:

zawiadomienie jednostki organizacyjnej objetej inwentaryzacjz o terminie
przeprowadzenia spisu z natury oraz o przygotowaniu pol spisowych;

uzgodnienie zapisow w ewidencji analitycznej ilo$ciowo-wartosciowej z zapisami
w ewidencji syntetycznej wedlug stanu na dzient spisu i podanie stanéw kont objetych
inwentaryzacja;

pobranie przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoby upowaznione
zaewidencjonowanych arkuszy spisu z natury z ksiegowodci i przekazanie ich
zespolom spisowym;

przekazanie wypelnionych arkuszy spisu znatury do wyceny iustalenia réznic
inwentaryzacyjnych;

wycena arkuszy spisowych, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie ich
przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej;

powiadomienie  kicrujgcego jednostka organizacyjna objets inwentaryzacja
o stwierdzonych réznicach oraz wyegzekwowanie zlozenia pisemnych wyjagnien
w okreslonym terminie;

powiadomienie o ujawnionych niedoborach 1 szkodach zawinionych 0séb materialnie
odpowiedzialnych Jub 0séb odpowiedzialnych za ich powstanie;

przekazanie protokolu zrozliczenia wynikéw inwentaryzacji w celu zatwierdzenia
wnioskéw przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej przez kierownika jednostki
lub osobe przez niego upowazniong;

przekazanie zatwierdzonego protokolu zrozliczenia wynikow inwentaryzacji do
jednostki organizacyjnej objetej inwentaryzacjg w celu realizacji wnioskéw Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz do ksiggowosci wcelu ujecia réznic inwentaryzacyjnych
w ksiegach rachunkowych;




Dzial 111
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

§ 17

Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodnos$ci stanow
ewidencyjnych aktywoéw miedzy kontrahentami, a w szczeg6lnosci na:
— sporzadzeniu i wyslaniu do kontrahentéw zawiadomien o wysokosci sald;
~ potwierdzeniu wysokosci sald w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow,
wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci;
— ustaleniu niezgodnosci sald, ich wyjasnieniu i rozliczenin w ksi¢gach rachunkowych.,

§18

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald przeprowadzana jest na ostatni dzien roku
obrotowego, przy czym czynno$ci inwentaryzacyjne mozna rozpoczal nie wezesniej niz
3 miesigce przed koficem roku obrotowego, a zakoficzyé do 15. dnia roku nast¢pnego.
Uzgadniajac salda na wczeéniejsza date, nalezy dokonaé w drodze weryfikacji odpowiednich
zwiekszen i zmniejszer stanu inwentaryzowanego skladnika, jesli takie wystapily miedzy datg
przeprowadzenia inwentaryzacji (na dzien potwierdzenia salda) a terminem inwentaryzacji, j.
na ostatni dzien roku obrotowego.

§19

W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich
realnej wielkoséci. Nie ma tzw. milczgcej akceptacji salda.

§ 20

Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na rachunkach bankowych jednostki
oraz na sprawdzeniu zgodnosci ze stanami wynikajacymi zksiagg rachunkowych.
W przypadku wystgpienia niezgodnodci pomigdzy bankiem a ksiggami rachunkowymi
jednostki nastepuje uzgodnienie rdznic.

§ 21

Formularz dotyczacy potwierdzenia salda jest wystawiany w trzech egzemplarzach, w tym
dwa egzemplarze wysylane sg do kontrahenta w celu potwierdzenia salda, a trzeci egzemplarz
zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki
potwierdzony przez kontrahenta. Formularz potwierdzenia salda naleZnosci zawiera:

— nazwe jednostki;

- nazwe odbiorcy:

—~ podstawe prawna;

~  kwote salda zawierajgcg naleznosé gtdwna i odsetki za zwloke;

— rodzaj naleznodci;

— pieczatke i podpis;

~ pieczatke 1 podpis potwierdzajacego (kontrahenta):




— wyjasnienie niezgodnoéci salda;
— date potwierdzenia.

§22

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankéw
i kontrahentéw potwierdzenia salda odpowiedzialny jest glowny ksiegowy.

§23

Druki potwierdzenia salda wysylaja do kontrahentow pracownicy prowadzacy ewidencje
naleznosci.

Dzial IV
Inwentaryzacja w drodze porownania danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnej
wartosci

§ 24

Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanu wynikajgcego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych z danymi zapisanymi w dokumentach. Inwentaryzacje droga weryfikacji
skladnikow aktywow 1 pasywow przeprowadza si¢ na koniec kazdego roku obrotowego, przy
czym mozna jg rozpocza¢ nie wezesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a
skoniczyé do 15, dnia nastepnego roku.

§ 25

Wyniki inwentaryzacji metodg weryfikacji ujmuje si¢ w protokole, ktory zawiera miedzy
mnymi:

- date, na kt6rg przeprowadzana jest weryfikacja;

— symbol i nazwe konta;

— salda kont, wraz z wyszczegdlnieniem, co obejmuja;

- podpisy pracownikdéw odpowiedzialnych za ewidencje analityczna;

— podpisy osob dokonujgcych weryfikacji;

— podpis zatwierdzajacego protokol;

— date weryfikacji;

— ewentualne uwagi,

§ 26

Protokol rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w drodze weryfikacji zatwierdza gléwny
ksicgowy.




§ 27

Rozliczenie iujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji nastepuje w roku
obrotowym, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

§ 28

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji na podstawie pordwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacje realnej wartosci aktywow
1 pasywow odpowiada przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

Wiy Kroffe g Morcinowics




