Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr
94/2020 Wojta Gminy Wielka
Nieszawka z dn.24.11.2020 r.

METODY, ZASADY I TERMINY INWENTARYZOWANIA SKELADNIKOW
MAJATKOWYCH

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatku w Urzgdzie Gminy w Wielkiej Nieszawce inwentaryzacji stanowiacy zatacznik nr
12 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku i porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roéznic
inwentaryzacyjnych,
2) potwierdzenie (uzgodnienie) sald z bankami i1 kontrahentami naleznos$ci oraz
powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych roznic,
3) weryfikacja sktadnikow majatkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych w
ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych
sktadnikow.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:
- druki $cistego zarachowania
- srodki pienigzne W kasie, znajdujace si¢ w jednostce
- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty, wyroby gotowe,
-srodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
1 gruntow,
- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad §rodkow trwalych w budowie,
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkow na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.
Potwierdzenie zgodnos$ci stanu podpisuje Kierownik jednostki.
Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek i kredytow oraz sktadniku majatku w uzywaniu, stanowiace
wlasno$¢ obcych jednostek, sktadniki majatku i sktadniki majatku przekazane do
uzywania obcym jednostkom uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne
potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci. Jesli kontrahent nie przekaze
potwierdzenia na piSmie, dopuszczalng forma moze by¢ informacja przekazana
telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisa¢ notatke stluzbowg z
przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;j.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

e naleznosci spornych 1 watpliwych,

e naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

e naleznosci od pracownikéw,

e naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

Weryfikacja salda -poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu
stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie Stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
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Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- wartos$ci niematerialnych i prawnych,
- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udzialow w spotkach,
- srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,
- materiatléw 1 towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- srodkéw pienigznych w drodze,
- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
- naleznosci spornych, watpliwych, naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikow
oraz publicznoprawnych,
- aktywow 1 pasywoOw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisy natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
- gruntow i trudno dostepnych oglagdowi srodkow trwatych,
- funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw 1 przychodow przysztych okresow,
- innych rozliczen miedzyokresowych,
Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:
a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym Srodki trwale oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
b) co 2 lata: materiaty, produkty gotowe obj¢te ewidencjg iloSciow0-wartosciowa,
c) co rok: pozostale skladniki aktywow 1 pasywow, tj. $rodki pienigzne,
krotkoterminowe papiery wartosciowe, finansowe skladniki majatku trwalego,
inwestycje nie zakonczone.
2) Uwzgledniajac czestotliwos¢ okreslong w pkt.l ustala si¢ nastgpujace terminy
inwentaryzacji:
a) nadzien bilansowy kazdego roku:
e aktywa pieni¢zne,
e kredyty bankowe,
e sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
e Srodki trwate w budowie,
e stan naleznosci,
e stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
e wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikow majatku,
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek swiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania,
e aktywa objete wylacznie ewidencjg iloSciowa,
e aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek;
C) zawsze:
e W dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i1 innych, w wyniku ktérych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.



Szczegolowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji.

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji poprzedza zarzadzenie Wojta Gminy przygotowywane
przez Sekretarza Gminy lub jego zastepcy.

2. Do komisji inwentaryzacyjnych nie powinno powotywaé osob, ktore nie zapewnig
bezstronno$ci dokonanego spisu (np. pracownikéw materialnie odpowiedzialnych za
majatek inwentaryzowany).

3. Spis z natury srodkow pienieznych polega na ustaleniu stanu rzeczywistego, poréwnaniu
ze stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu réznic na ostatni dzien roku obrotowego.

4. Spis z natury materiatéw trudnych do zmierzenia np. materiaty sypkie takie jak piasek
dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

- dany sktadnik majatku uktada si¢ w pryzmy formutujac bryly geometryczne,
- dokonuje si¢ pomiaru tych pryzm na podstawie wzorow matematycznych.
5. Spis z natury srodkow trwatych pozwala na:
- okreslenie stanu rzeczywistego,
- ujawnienie Srodkéw trwatych faktycznie nieuzywanych,
- ujawnienie dokonanych przerdbek,
- rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Sprawy nieuregulowane w niniejszych zasada i metodach przeprowadzanych inwentaryzacji

w Urzedzie Gminy podlegaja unormowaniu w drodze biezacych zarzadzen wewngtrznych

kierownika jednostki.

INSTRUKCJA
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku
w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce

I
1. Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zesp6l czynnos$ci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, porownanie stanu rzeczywistego ze
stanem ewidencyjnym oraz ustalenie roznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci uzyskiwanych informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

I
Ustala si¢ nastepujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
a) spisu z natury ilosci poszczegdlnych rzeczowych sktadnikow majatku trwatego
1 obrotowego, ich wycena i porownanie tej wyceny z danymi ksiag rachunkowych,
celem wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych réznic,



b) uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzenia stanow $rodkow pieni¢znych,
wielkos$ci kredytow bankowych, naleznosci na dzien inwentaryzacji oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych réznic,

c) weryfikacji prawidtowosci standw wynikajgcych z ksigg rachunkowych — droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych sktadnikow.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

a) s$rodkoéw trwatych,

b) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

c) stanu $srodkéw pienieznych w kasie, znajdujacych sie w jednostce,

d) drukow Scistego zarachowania,

e) paliwa w stuzbowych srodkach transportu w celu stwierdzenia zgodnosci stanu z
zapisem w kartach drogowych,

f) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych.

Trudne do zmierzenia oblicza si¢ w nastgpujacy sposob:

e dany sktadnik majatku uktada si¢ w pryzmy formutujgc bryty geometryczne,

e dokonuje si¢ pomiaru objetosci tych pryzm z wykorzystaniem wzorow
matematycznych,

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastepujacych aktywow:

a) $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) udzielonych pozyczek,

c) naleznosci (za wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub
spornych, nalezno$ci od pracownikow, nalezno$ci od 0sob 1 jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych),

d) wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

e) zastan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow
mozna przyjac stan naleznosci wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki:

e uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

e gdy dotycza 0sob fizycznych.

4. Inwentaryzacjg W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami
obejmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) grunty i trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate,

b) nalezno$ci sporne i watpliwe,

c) rozrachunki publicznoprawne,

d) rozrachunki z pracownikami,

e) wartosci niematerialne i prawne,

f) rozliczenia miedzyokresowe,

g) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych (osob
fizycznych),

h) kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw, a takze inne pozostate
nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow (W tym rowniez wszystkich
zobowigzan).

5. W jednostce moga by¢ stosowane nastgpujace metody inwentaryzacji:

a) pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatku objetego inwentaryzacja,

b) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow aktywow objetych inwentaryzacja,

C) uproszczona inwentaryzacja sktadnikow majatkowych

i
1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikéw majatku:
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b)
c)

d)

9)

h)

srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w
budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym raz w ciggu 4 lat,

pozostate Srodki trwale objete ewidencja ilosSciowo-wartosciowa co 2 lata,

warto$ci niematerialne i prawne — co najmniej raz w roku lub zgodnie z wytycznymi w
wewnetrznym zarzadzeniu Wojta Gminy dot. przeprowadzeniu inwentaryzacji

paliwo w stuzbowych $rodkach transportu na ostatni dzien roku, dopuszcza si¢
dokonanie inwentaryzacji paliwa w ostatnim tygodniu danego roku.

maszyny 1 urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujace si¢
na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku lub zgodnie z wytycznymi w
wewnetrznym zarzgdzeniu Wéjta Gminy dot. przeprowadzeniu inwentaryzacji
sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig obcych jednostek, powierzone do uzywania,
przechowania — na ostatni dzien roku lub zgodnie z wytycznymi w wewn¢trznym
zarzadzeniu Wojta Gminy dot. przeprowadzeniu inwentaryzacji,

rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materiatow, towardow, produktow
gotowych) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku, lub
zgodnie z wytycznymi w wewnetrznym zarzgdzeniu Woéjta Gminy dot.
przeprowadzeniu inwentaryzacji,

innych nie wymienionych wyzej aktywow — €O najmniej raz w roku, z tym, ze:
inwentaryzacj¢ naleznosci, srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych,
udzielonych pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie wczesniej niz dwa miesigce
przed zakonczeniem roku,

inwentaryzacje¢ srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony, gruntéw, drog,
naleznosci i zobowigzan spornych, watpliwych, wobec 0s6b fizycznych, z tytutow
publiczne—prawnych, pozostatych srodkoéw trwatych ujetych w ewidencji ilo§ciowej —
poprzez weryfikacje¢ corocznie — przed datg zamknigcia ksigg rachunkowych lub
zgodnie z wytycznymi w wewnetrznym zarzadzeniu Wojta Gminy dot.
przeprowadzeniu inwentaryzacji,

oprocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢
sktadnikow majatkowych:

na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,

na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
wystapito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wlamanie itp.).

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastgpuje na okres krotszy niz 35 dni
(urlop, choroba itp.), a osoby przekazujace i przejmujgce wyraza zgod¢ na wspdlng
odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji
nie jest konieczne.

2)

3)

inwentaryzacj¢ przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzienh konczacy miesigc.
Dozwolone jest rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym
ustalenie stanu aktywOw na inny dzien niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli
ewidencja danych aktywow umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same sktadniki majatku
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej (zespolowi 0sob
wspotodpowiedzialnych) objete zostaty spisem z natury w jednym terminie. W
jednym terminie majg by¢ inwentaryzowane réwniez takie same sktadniki majatku
powierzone réoznym osobom (zespolom osob) materialnie odpowiedzialnym, lecz
znajdujace si¢ w potozonych w poblizu siebie komoérkach organizacyjnych jednostki,
chyba ze stworzone zostang warunki wykluczajagce samowolne przesuwanie
sktadnikow majatku,



4) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamigta¢ o likwidacji
sktadnikow majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to
glownie zuzytych pozostatych s$rodkow trwatych spisywanych na arkuszach
spisowych a nastepnie rozliczanych.

\Y]
1. Spis rzeczowych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci
i wpisaniu do arkusza spisu z natury. Arkusze spisu z natury — wydruki komputerowe
arkuszy spisowych oraz powszechnie stosowane druki akcydensowe.

2. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do konca spisu na polu
spisowym wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie okreslonego
sktadnika majgtku uwzgledni¢ w spisie.

3. Po zakonczeniu spisu z natury przez zespoly Spisowe, z systemu wygenerowane
zostaja:

e wycenione sktadniki majatku arkuszy spisu z natury,
e roznice inwentaryzacyjne.
Arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu spisowego, 0soby materialnie
odpowiedzialne oraz inne uczestniczace w spisie.

4. Zespot spisowy po zakonczeniu czynno$ci spisowych sporzadza pisemne
sprawozdanie z przebiegu spisu oraz przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury i
réznice inwentaryzacyjne przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Vv
1. Inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzaja
pracownicy Referatu Finansowo- Ksiggowego w zakresie sald z kontrahentami
ujetych w ewidencji ksiggowej. Potwierdzenia sald — wydruk komputerowy z
programu ksiggowego.

2. Inwentaryzacja $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych
nalezno$ci polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem 1 z
kontrahentami, i ujeciu w ksiggach rezultatdéw uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz kredytow
1 pozyczek przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe
obrotu pienigznego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Uzgodnienie stanu $rodkow
pienigznych na rachunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto na kazde zadanie
banku. Obowigzuje potwierdzenie na pisSmie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

4. Uzgadnianie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w ro6znych formach:

- pisemnej — na drukach ogélnie dostgpnych — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy, krotkg notatk¢ zawierajacg: numer konta
analitycznego, kwote salda nalezno$ci, z wyszczegdlnieniem poszczegolnych pozycji
sktadajgcych si¢ na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznione (U
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wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do
potwierdzenia sald) z pieczatka imienng oraz pieczatkg firmy. Saldo winno by¢
potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,potwierdzam saldo” Iub ,saldo
niezgodne z powodu..........
5. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu nalezno$ci i zobowigzan nie
dotyczy:

e sald zerowych,

e sald nalezno$ci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego Sprawozdania
finansowego,

e sald naleznos$ci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sgdowego (naleznoS$ci te potwierdza radca
prawny podajac numer sprawy),

e sald naleznosci i zobowigzan od os6b fizycznych oraz jednostek
nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

e sald naleznoS$ci publicznoprawnych,

e sald rownych i wyzszych od kosztow wysytki wg ceny okreslonych przez
Poczte Polska dla listu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.
VI
1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza si¢ inwentaryzacje tych
aktywow i pasywoOw, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy
zgodnie z zakresem czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub w
przypadku prowadzenia wylgcznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

3. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposrednio
przetozeni pracownikow lub osoby przez nich wyznaczone dokonujacych
weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci poprzez poréwnanie stanéow ksiggowych w ksiegach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych lub wtérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidtowosci odpisow okresowych,
rozliczen, naliczen itp.

Poszczegolne aktywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

warto$ci niematerialne 1 prawne przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

srodki pienigzne w drodze przez stwierdzenie ich wpltywu w okresie pozniejszym lub
prawidlowosci dowodu zrodlowego i postepowania reklamacyjnego,

rozrachunki z tytulu wynagrodzen przez sprawdzenie czy saldo wynika z
niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w
terminie wyptaty oraz czy nie zawiera kwot przedawnionych,

rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysoko$ci dokonanych
wplat lub otrzymanych $rodkow, oraz szczegblowe sprawdzenie realnosci
wykazanych sald, pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a



5)

6)

7)

8)

9)

a)
b)

w przypadkach potrgconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez
szczegdtowe sprawdzenie prawidlowosci wykazanych sald,

roszczenia z tytulu niedoboru szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania i prawidlowosci ,,wyceny”,

materialty w drodze i dostawy niefakturowane przez szczegdélowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegdlnych pozycji,

rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez
szczegblowe sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych 1 uzgodnienie wysokosci
naktadow oraz ich realnosci z sekcja techniczng. Wysoko$¢ naktadow jest to ogoét ich
kosztow poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, ulepszenia |
przystosowania do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania,

udzialy w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitalowe wedtug cen nabycia
lub wartosci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty
wartosci,

inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegblowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysokos$ci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na
tej podstawie:

czy inwentaryzowane aktywa, pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub pozabilansowa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore powinny
by¢ dopisane w ci¢zar kosztow, strat lub na zyski czy sprzedaz.

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

1.

VII
Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

a)
b)

c)

d)
2.

a)
b)

c)

czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o przeprowadzanej inwentaryzacji,

czy prawidtowo ustalono ilo§¢ spisywanych sktadnikow majatku w tym takze obliczen
technicznych,

kompletnosci spisu z natury.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catoéci lub w czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo, osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowosci,
zawiadamia na pismie kierownika jednostki, ktory obowiagzany jest zarzadzi¢
ponownie przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czeSci spisu z natury.

Vil
Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
skarbnika 1 zatwierdzony przez kierownika jednostki moga by¢ stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

zastgpieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
zastgpieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
zastgpieniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.



Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego
W nim czasu.

2.

a)
b)

c)

b)

d)

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji niektorych tylko skladnikéw objetego inwentaryzacjg aktywu przy
takim ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostat spetniony:

w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko
w przypadkach wyjatkowych,
przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan
sktadnikéw majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza si¢ ich stan ewidencyjny,
sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metodg wyrywkowa nalezy obja¢
w roku nastgpnym inwentaryzacja peing.

IX
Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

szkody — gdy nastapita catkowita lub cze¢$ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

- ubytki naturalne,

- niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nie zawinione;

ubytki naturalne sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
uzytkéw naturalnych, wynikajace z whasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczenia
reguluja odrebne przepisy. Ubytki naturalne sg to iloSciowe straty powstate na skutek
procesOw  biochemicznych oraz czynno$ci manipulacyjnych zwigzanych z
przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi,

W razie powstania ubytkow naturalnych nie objetych normami, ubytki rozlicza si¢
w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych.

nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm
ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okoliczno$ci $wiadczace o tym, ze niedobor
zostal zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne a dotycza one
zagarni¢cia mienia,

niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie pozostate niedobory, ktore nie zostaty
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkow naturalnych, np. niedobory powstate na
skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania,
niedbatego obchodzenia si¢ ze sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i
wydawaniu, kradziezy, klesk zywiotowych itp. Jako niedobory nadzwyczajne nalezy
rozumie¢ rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub cze$ciowego zmniejszenia si¢
wartosci  sktadnikow majatku na skutek dlugotrwatego lub niewlasciwego
przechowywania,

niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

- do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od o0sob odpowiedzialnych za stan sktadnikow
majatku lub innych osob,

- do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
z winy osOb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku Iub innych
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c)

d)

0soOb, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb,
spowodowane w szczegolnosci brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowigzujacych przepisbw o przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikow majatku.

Do zadan Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboroéw 1 nadwyzek) sktadnikow
majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego, postawienie wnioskow

w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych,

ustalenie przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek w sposob wnikliwy, przy
czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych jak i innych 0sob.

Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych ustala si¢ wysokos¢ ubytkow
naturalnych mieszczacych sie¢ W granicach norm, za okres miedzy inwentaryzacyjny:

ubytek naturalny przewyzszajacy faktyczny niedobor magazynowy podlega
rozliczeniu tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego. W przypadku,
jezeli z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata
wowczas nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego,

przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
by¢ kompensowane, jezeli odpowiadaja rownoczes$nie wszystkim nastepujacym
warunkom:

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

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

zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omyltek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

ilo$¢ oraz warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1
nizszg ceng¢ sktadnikdw majatku wskazujgcych roznice inwentaryzacyjne;
kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych w
uzytkowaniu.

4. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ W ewidencji iloSciowej, ilo§ciowo-
warto$ciowej i warto$ciowej na podstawie:

- zestawien zbiorczych,

- zestawien rdznic inwentaryzacyjnych itp.

5. Ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentdéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych:

1)

2)

3)

przekazanie arkuszy spisOw z natury i innych materialbw z inwentaryzacji
(sprawozdanie, o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

przekazanie przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego
stalego cztonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym materialbw =z inwentaryzacji Skarbnikowi lub
wyznaczonej przez niego osoby,

powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o réznicach i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowanie protokolu weryfikacji roznic Iinwentaryzacyjnych przez komisj¢ i
przedtozenie wnioskow do akceptacji kierownika jednostki. O ile termin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskow i przedtozenie do
akceptacji kierownikowi jednostki winno nastapi¢ nie pozniej niz w ciggu 15 dni
roboczych,

wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda — 15 dni po terminie
inwentaryzacji, a udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta — 10
dni od daty otrzymania,

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywoéw 1 pasywoéw niepodlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald — 30 dni po terminie
inwentaryzacji,

ujecie w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin
inwentaryzacji wynikow rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sagdu — 30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez kierownika jednostki,

skierowanie spraw wskazujagcych na naduzycia do organow $ledczych — w dniu
nastgpnym po wydaniu decyzji kierownika jednostki.

X

Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych skladnikoéw s$rodkéw obrotowych (nowych,
dotad nieuzywanych) ujmuje si¢ wedlug cen ewidencyjnych odpowiadajacych ich
cenom zakupu. Przy cenach ewidencyjnych rownych cenom sprzedazy niedobory lub
nadwyzki ujmuje si¢ wedhug cen ewidencyjnych. Niedobory skladnikow s$rodkow
pienieznych wycenia si¢ w ich warto$ci nominalnej. Za cen¢ ewidencyjng pozostatych
srodkoéw trwatych w uzytkowaniu przyjmuje si¢ ich warto$¢ poczatkowa. Szkody
wycenia si¢ w wysokosci réznicy miedzy wartoscia skladnika majatkowego jaka
posiadal przed jej powstaniem a warto$cig ustalong po uwzglednieniu pogorszenia
jakosci, uszkodzenia itp.

Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych nie
pdzniej niz w ciggu miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktorym zostaty one
ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy
nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia roku.

Podstawa wyksiggowania rdéznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowi
polecenie  ksiggowania  sporzagdzone w  oparciu o zestawienie  rd6zniC
inwentaryzacyjnych 1 arkusze spisow natury wzglednie protokoty z rewizji kontroli
itp.

Podstawa (rozliczenia) odpisania niedoborow i szkdd na wihasciwe konta kosztow i
strat oraz roszczen z tytulu niedoborow zawinionych stanowi decyzja kierownika

jednostki wydana na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowana przez gtdéwnego ksiegowego.
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