Zarzadzenie Nr 217/2021
Wojta Gminy Narewka
z dnia 28 czerwca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy

Narewka

Na podstawie art.10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku

(Dz.U. z 2021 roku poz.217) zarzgdzam, co nastepuje:

8i
Woprowadza sie instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy Narewka dotyczaca

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowigcg Zatacznik do

niniejszego Zarzadzenia

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Narewka

Jarostaw Gotubowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 217/2021
Wojta Gminy Narewka

z dnia 28 czerwca 2021 roku
Instrukcja inwentaryzacyjna

§i
Postanowienia ogélne
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Narewka
I zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (Dz.U. z 2021 roku poz.217).

§2
Cel i istota inwentaryzacji
1 Inwentaryzacje przeprowadza sie ha mocy zarzadzenia wewnetrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej
podstawie:
» doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,
 rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
» dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
e Uujawnienie przypadkow niegospodarnosci oraz przeciwdziatanie
nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki,
» wskazanie aktywow, ktdre powinny by¢ poddane testom na utrate wartosci,

» zabezpieczenie skfadnikdw Zle przechowywanych czy uszkodzonych.
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Techniki inwentaryzacyjne i ich zakres przedmiotowy
1 Inwentaryzacje przeprowadza sie stosujac, w zaleznosci od rodzajéw aktywow i
pasywoOw jedng z trzech metod:
* Spis z natury
» potwierdzenia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami



e poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych 2z danymi
wynikajacymi ze stosowanych dokumentow oraz weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikéw

. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikéw aktywdw:

» rzeczowych skiadnikow majatku trwatego i niektorych sktadnikow majatku
obrotowego, tj. Srodkéw trwatych z wyjatkiem gruntow i $rodkéw trwatych
trudno dostepnych ogladowi, oraz pozostatych srodkow trwatych

» Srodkow pienieznych w kasie

* maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkow trwatych w budowie

» skiadnikow majgtkowych bedacych wiasnoscig obcych jednostek

¢ zapasow materiatow i towardéw

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda podlegaja:

 $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych

* naleznosci z tytutu sprzedazy towarow i ustug oraz pozyczek, z wytgczeniem
rozrachunkdéw publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi
ksigg, w tym z pracownikami oraz naleznosci spornych i watpliwych.

Poréwnanie danych ksiag rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacja realnej wartosci aktywow i pasywow dotyczy:

e gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntéw

» Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony

» naleznosci spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze sgdowej

* naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami, z
tytutdbw  publicznoprawnych oraz wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych

o Srodkéw trwatych w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzadzenh
inwentaryzowanych w drodze spisu z natury

¢ wartosci niematerialnych i prawnych

» Srodkdw pienieznych w drodze

» rozliczeh miedzyokresowych czynnych i biernych

* przychoddw przysztych okresow

© rezerw

» ulepszen w obcych Srodkach trwatych

 innych aktywdw i pasywow, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury

lub potwierdzenia sald z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.
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Formy inwentaryzacji

1 Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
» okresowej (np. rocznej),
» doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga byc:
o wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z
wiamaniem),
e zmiana o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone im skfadniki majgtkowe (rowniez w przypadku urlopu czy choroby),
» kontrola i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
» kontrola zewnetrzna, a zwkaszcza kontrola skarbowa,
 likwidacjajednostki lub jej czesci, w tym stanowiska.
3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas a osoby
ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspolnej

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.
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Metody inwentaryzacji
1 Metody inwentaryzacji obejmuja:

* peilng - polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i
pasywow,

» ciagla - polegajacag na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

e uproszczong - polegajacg na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni
poprzez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacje ciggta mozna przeprowadzac¢ pod warunkiem:
 zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,

* objecia inwentaryzacja sktadnikow danego rodzaju,



» prowadzenia dla obejmowanych nig skkadnikéw ewidencji ilosciowo-
wartosciowej, (w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo - obejmowania
nig na dany dzien catego konkretnego pola spisowego).

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego
uproszczenia nie wywrg istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidtowego,
jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku

finansowego jednostki (patrz: art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).
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Terminarz i czestotliwo$¢ inwentaryzacji
1 Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury: materiatdw, gotowki,
drukéw Scistego zarachowania
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w
ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:
- w drodze uzyskania potwierdzenia salda: Srodkow pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci (z wyjatkiem tytutéw
publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikdw, naleznosci i
zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych
aktywow i pasywow, jesli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe), pozyczek i
kredytow, whasnych skfadnikéw majgtkowych powierzonych kontrahentom
- w drodze weryfikacji: gruntéw i Srodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytutow
publiczno-prawnych, inwestycji rozpoczetych, wartosci niematerialnych i
prawnych, funduszy specjalnych, zobowigzan i rezerw, przychodow
przysztych okresow, aktywow i pasywéw ewidencjonowanych na kontach
pozabilansowych
3) raz w ciagu czterech lat - w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie
strzezonym: srodkow trwatych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta.
2. Stan skiadnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 ustalony w drodze inwentaryzacji
podlega poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki

przypadta data spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie



pézniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku

inwentaryzowania skfadnikow po dniu bilansowym stan skktadnikéw ustalony w

drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate

miedzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.
3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadza¢ zawsze
rowniez (terminy okazjonalne):

* na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikdw aktywow i pasywow,

* nadzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci, w
odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

» w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,

* w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu
stanowigcego, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

* w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy
obcigzonych odpowiedzialnoscig materialng, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywow i pasywow lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych
jednostki,

e W razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych skitadnikow aktywow i pasywow lub wyodrebnionych komorek
organizacyjnych jednostki,

» wedtug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowej.
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Etapy inwentary zacji
1 Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:

1) czynnosci przygotowawcze

2) czynnosci whasciwe

3) czynnosci rozliczeniowe.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1) wydanie zarzadzenia wewnetrznego 0 przeprowadzeniu inwentaryzacji z
podaniem skfadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia
prac oraz metody i terminu jej rozliczenia,

2) przygotowanie niezbednych drukow, dokumentow, materiatdbw pomocniczych i

ewentualnie sprzetu mierniczego,



3) dokonanie podziatu pracy wsrod cztonkéw komisji,
3. Czynnosci wihasciwe obejmuja:

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych

2) przeprowadzenie spisow z natury

3) przekazanie arkuszy spisowych do wyceny do ksiegowosci

4) sporzadzenie przez zesp&t spisowy sprawozdania i  zlozenie go
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

4. CzynnoSci rozliczeniowe obejmuja:

1) wycene arkuszy spisowych

2) sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny

3) sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych z
uwzglednieniem ubytkéw i kompensat

4) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci i
przyczyn ich powstania

5) wycena nadwyzek inwentaryzacyjnych

6) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkdd zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji

7) sporzadzenie protokotu rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji oraz sformutowanie
wnioskdéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

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

9) rozliczenie i ujecia roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji)

10) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z
wnioskami

17archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

§8
Organizacja inwentaryzacji
1 Czynnosci inwentaryzacyjne w drodze spisu z natury wykonuje Komisja
Inwentaryzacyjna powotana przez Wojta Gminy, w liczbie co najmniej dwoch osob.
2. Przewodniczagcym Komisji Inwentaryzacyjnej jest pracownik wskazany przez Wojta
Gminy. Pozostatych cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej, w liczbie co najmniej

dwaoch oséb, powotuje Wojt Gminy na wniosek przewodniczgcego.



10.

11.

W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej wchodzg pracownicy Urzedu Gminy Narewka.

Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na dtuzej niz rok, z tym ze okres jej

dziatania w niezmienionym sktadzie nie moze przekroczy¢ trzech lat.

Zespoty spisowe w skfadzie co najmniej dwdch os6b na kazde pole spisowe

powotuje Wajt Gminy.

W skiad zespotow spisowych i komisji inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzié

nastepujgce osoby:

* gtdwny ksiegowy

e pracownicy prowadzacy ewidencje analityczng sktadnikdw majatkowych
objetych inwentaryzacjg

» 0soby materialnie odpowiedzialne za dane pole spisowe

e pracownicy ksiegowosci dokonujacy wyceny zinwentaryzowanych aktywow i
pasywow.

Inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z

bankami i kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i

ich  weryfikacji dokonujg pracownicy ksiegowos$ci, ktérych  powotuje

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu ze skarbnikiem.

Terminy inwentaryzacji powinny byC ustalone tak, aby skiadniki majatku

powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub grupie 0séb

wspdtodpowiedzialnych, objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowac fizyczne sktadniki majgtkowe zniszczone

lub bezuzyteczne dla unikniecia zbednych spisow.

Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji lub rozliczenia inwentaryzacji albo

przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposéb niezgodny z przepisami

ustawy o rachunkowosci skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych w

mys$l ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za:

» logistyczne przygotowanie spisu;

e wyznaczenie zespotdéw spisowych;

e przygotowanie i doreczenie formularzy oraz materiatow niezbednych do
przeprowadzenia spisu z natury;

e W razie potrzeby przeprowadzanie kontroli prawidtowosci spisu;

 ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych;

» sformutowanie propozycji wnioskdéw co do sposobu rozliczania réznic w

protokole rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji;



przestrzeganie terminGw przeprowadzenia inwentaryzacji;

przygotowanie propozycji wnioskdw o wszczecie postepowania wyjasniajagcego
w przypadku ujawienia niedoboréw i szkdd zawinionych w trakcie prowadzonej
inwentaryzacji;

przedstawienie kierownikowi jednostki protokotow rozliczenia wynikow

przeprowadzonej inwentaryzacji;

11.Do obowigzkdw zespotu spisowego nalezy:

przestrzeganie zapisow Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

pobranie arkuszy spisowych i innych potrzebnych drukéw;

poinformowanie 0s6b  materialnie  odpowiedzialnych lub pracownikéw
odpowiedzialnych za gospodarke skitadnikami majatku w danej komorce
organizacyjnej o szczegotowym terminie przeprowadzenia spisu z natury;
rzetelne przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminie na
wyznaczonym polu spisowym;

poprawne wypetnienie arkuszy spisu z natury;

zorganizowanie spisu w taki sposéb aby nie zakidci¢ normalnej dziatalnosci
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej;

niezwtoczne przekazanie przewodniczacemu Komisji  Inwentaryzacyjnej
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwhaszcza w zakresie gospodarki skfadnikami majatku, i zabezpieczenie ich
przed zniszczeniem lub zagarnieciem;

terminowe przekazanie przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych.

Do obowigzkdw pracownikéw materialnie odpowiedzialnych nalezy:

biezaca analiza stanu skladnikéw majgtkowych bedacych w uzytkowaniu
pracownikow w celu ewentualnego wnioskowania o przeprowadzenie kasacji
niepetnowartosciowych, zniszczonych sktadnikdéw majatku;

przygotowanie skiadnikow majgtkowych do inwentaryzacji w drodze spisu z
natury;

uczestniczenie w czynnos$ciach spisu z natury;

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

realizacja wnioskéw zawartych w protokole z rozliczenia wynikow

inwentaryzacji.
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Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1 Spis z natury jest podstawowa technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest
przez zespoty spisowe, do obowigzkdw ktdrych nalezy:
¢ zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjna
* pobranie arkuszy spisu
» pobranie o$wiadczen od osdb materialnie odpowiedzialnych
* przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie
 ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych sktadnikow majgtku poprzez ich

przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury
» terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu
komisj i inwentaryzacyj nej.

2. Przed przystgpieniem do spisbw z natury zespOt spisowy otrzymuje za
pokwitowaniem arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w  SposOb
umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, oraz pobiera
od o0s6b odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenia wstepne o stanie
zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich operacji
gospodarczych.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw Scistego zarachowania stanowi
dowod ksiegowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o
rachunkowosci.

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

» $rodkdw trwatych

» pozostatych Srodkdw trwatych

 skiadnikow majgtkowych niepetnowarto$ciowych, uszkodzonych i zniszczonych
* materialdw

» obcych sktadnikow majatku

6. Arkusze spisu z natury powinny zawieraC co najmniej:

1) numer arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, np. parafe osoby
odpowiedzialnej za wydane druki Scistego zarachowania
2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki

3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury)



10.

11.

13.

4) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imiona i nazwiska os6b
wchodzacych w skiad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej
stronie arkusza spisowego (w tym osob obserwujgcych inwentaryzacje)

5) okreslenie pola spisowego

6) godzine i date przeprowadzenia spisu - na kazdym arkuszu

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikow
(np. materiatbw - w stosunku do kazdej z nich z podziatem na:
petnowartosciowe, uszkodzone, obce)

8) numer kolejny pozycji spisowej

9) szczegOtowe okreslenie skiadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym
(np. numer inwentarzowy, specyfikacje przedmiotu, inne cechy)

10) jednostke miary

11) ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu).

Zakonczenie arkusza nastepuje poprzez wpisanie adnotacjiNa stronie na ktorej

zakonczono spis danej grupy sktadnikow - umieszcza sie klauzule "Spis zakonczono

napoz..."

Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy

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

pracownik ksiegowosci.

Arkusze spisowe sporzadza sie w dwaoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w

trzech egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie,

a oryginat - ksiegowosc.

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

jak i materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe

obliczenia), a takze o$wiadczenia os6b odpowiedzialnych traktowane sg jako
dowody ksiegowe.

Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie

blednego zapisu, tak, aby pozostat on czytelny i wpisanie zapisu poprawnego.

Wszelkie poprawki winny by¢ podpisane przez osoby dokonujgce spisu.

W razie stwierdzenia w trakcie spisu istotnych nieprawidtowosci w gospodarce

sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenie,

magazynowanie, konserwacja itp.) zesp6t spisowy informuje o0 tym

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Po zakonczeniu zesp6t spisowy:



1) rozlicza sie z przydzielonych arkuszy spisowych przed przewodniczacym
Komisji Inwentaryzacyjnej;
2) przedkiada przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej pobrane o$wiadczenia

od os6b materialnie odpowiedzialnych.

§10
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald
Metoda uzgadniania sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodnos$ci stanow
ewidencyjnych aktywow miedzy kontrahentami, a w szczegdlnosci na:
* sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentow zawiadomien o wysokosci sald;
» potwierdzeniu wysokosci sald w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentow, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci;
 ustaleniu niezgodno$ci sald, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiegach
rachunkowych.
W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji ich realnej wielkosci. Nie ma tzw. milczacej akceptacji salda.
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald przeprowadzana jest na ostatni dzien
roku obrotowego, przy czym czynno$ci inwentaryzacyjne mozna rozpoczaC nie
wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15-go
dnia roku nastepnego. Uzgadniajgc salda na wczesniejszg date, nalezy dokona¢ w
drodze weryfikacji odpowiednich zwiekszen i zmniejszen stanu inwentaryzowanego
sktadnika, jesli takie wystapity miedzy datg przeprowadzenia inwentaryzacji (na
dzien potwierdzenia salda) a terminem inwentaryzacji, tj. na ostatni dzien roku
obrotowego.
Inwentaryzacja Srodkow pienieznych na rachunkach polega na potwierdzeniu przez
bank stanu srodkow ulokowanych na rachunkach bankowych oraz na stwierdzeniu
zgodnosci ze stanami wynikajagcymi z ksigg rachunkowych. W przypadku
wystapienia niezgodnosci pomiedzy bankiem a ksiegami rachunkowymi jednostki
nastepuje uzgodnienie réznic.
Formularz dotyczacy potwierdzenia salda jest wystawiany w trzech egzemplarzach,
w tym, dwa egzemplarze wysytane 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 nalezno$ci zawiera:



* nazwe jednostki;

* nazwe odbiorcy;

* podstawe prawna;

» kwote salda zawierajgca naleznos¢ gtéwna i odsetki za zwtoke;

* rodzaj naleznosci;

» pieczatke i podpis;

» pieczatke i podpis potwierdzajgcego (kontrahenta);

» wyijasnienie niezgodnosci salda;

 date potwierdzenia.

. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankow i
kontrahentdw potwierdzenia salda odpowiedzialny jest gtowny ksiegowy.

Druki potwierdzenia salda wysyfajg do kontrahentow pracownicy prowadzacy

ewidencje naleznosci.

§11

Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnej

wartosci

Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapisu w ksiegach
rachunkowych z danymi zapisanymi w dokumentach.

. Wyniki inwentaryzacji metoda weryfikacji ujmuje sie w protokole, ktory zawiera
miedzy innymi:

 date, na ktérg przeprowadzana jest weryfikacja;

» symbol i nazwe konta;

 salda kont, wraz z wyszczeg6lnieniem co obejmuja;

» podpisy pracownikow odpowiedzialnych za ewidencje analityczng

* podpisy 0séb dokonujacych weryfikacji;

» podpis zatwierdzajgcego protokot;

» date weryfikacji;

e ewentualne uwagi;

Protoko6t rozliczenia wynikow inwentaryzacji w drodze weryfikacji zatwierdza

gtowny ksiegowy.



Rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych wynikow inwentaryzacji nastepuje w
roku obrotowym, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji na podstawie poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej wartosci

aktywow i pasywow odpowiada przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

§12
Ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych, ich weryfikacja i rozliczenie

Wyceny spisanych skfadnikdw majatkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury,

dokonuja pracownicy prowadzacy ewidencje analityczng, iloSciowo-wartosciowa.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury

faktycznych ilosci przez cene wynikajaca z ewidencji oraz ustaleniu tgcznej ich

wartosci.

Skiadniki ujete w ewidencji iloSciowo-wartosciowej (materiaty), ktére stanowig

niedobory, podlegaja wycenie wedtug cen zakupu.

Woycenie nie podlegajg depozyty, obce $rodki trwate, oraz sktadniki majatkowe ujete

wylacznie w ewidencji ilosciowej, z tym, ze wycenie wg cen rynkowych podlegaja

niedobory.

Prowadzacy ewidencje analityczng skfadnikdw majgtkowych ustalajg roznice

inwentaryzacyjne poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach

spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji analitycznej. Wykaz roznic
przekazuje sie przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

RoOznice inwentaryzacyjne mogg wystgpi¢ jako:

» niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego;

» nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.

Rdznice inwentaryzacyjne kwalifikuje sie jako:

» zawinione, gdy powstajg z winy osob materialnie odpowiedzialnych lub innych
0s0b i sg wynikiem dziatania lub zaniechania, szczegdlnie za$ spowodowane sg
brakiem troski o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami lub
naruszeniem przepisow o przyjmowaniu lub wydawaniu sktadnikdéw majgtku

* niezawinione, gdy powstajg z przyczyn niezaleznych od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych za gospodarowanie skfadnikami majgtkowymi lub innych
0s0b i sg wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, btedow w
dokumentacji, pomyikowej zamiany podobnych skiadnikéw, zdarzen losowych

(np. pozar, powddz) lub niemozno$cia petnego zabezpieczenia (np. kradziez)



10.

11.

12.

* pozorne, gdy powstajg w wyniku przemieszczenia sktadnikéw majatkowych bez
sporzadzenia formalnych dokumentéw przemieszczen i dokonania zmian w
ewidencji analitycznej

* rzeczywiste, gdy stanowig faktyczne braki lub nadwyzki inwentaryzowanych
skfadnikdw majatkowych.

W przypadku wystgpienia niedoboréw lub nadwyzek w materiatach mozna dokonac

kompensaty niedoboréw lub nadwyzek przy spetnieniu tgcznie nastepujacych

warunkow:

» zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury

» dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikéw, ktorzy przyjeli wspolnie odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie

» zostaty stwierdzone w podobnych rodzajowo sktadnikach majatku.

llos¢ oraz warto$¢ niedoborow i nadwyzek, podlegajagcych kompensacie ustala sie,

przyjmujac za podstawe mniejszg ilosC stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i

nizszg cene sktadnikow majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.

Kompensaty, o ktorych mowa w ust. 9, dotycza wytacznie materiatow w

magazynie.

Komisja Inwentaryzacyjna przeprowadza postepowanie wyjasniajace po analizie

ztozonych informacji dotyczacych powstanie réznic inwentaryzacyjnych oraz ustala

przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek oraz wskazuje osoby
odpowiedzialnych za ten stan.

Po uzyskaniu wyjasnien dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy

Komisji Inwentaryzacyjnej przedstawia wnioski dotyczace ich rozliczenia. Protokdt

rozliczenia wynikow powinien zawiera¢ co najmniej:

» skiad Komisji Inwentaryzacyjnej

 termin przeprowadzenia inwentaryzacji

* nazwe i lokalizacje pola spisowego

* rodzaj sktadnika majatkowego objetego inwentaryzacjg

o date, na ktorg podany jest stan skiadnikbw majgtkowych objetych
inwentaryzacja

» rozliczenie  wynikbw  inwentaryzacji ~ wedlug  zestawienia  rdznic
inwentaryzacyjnych

» ustalenia Komisji Inwentaryzacyjnej



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

« termin sporzadzenia protokotu
» podpisy sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej
 opinie gldwnego ksiegowego
» decyzje zatwierdzajaca lub nie wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej.
Protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacji przedktadany jest do zatwierdzenia.
Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej i
ilosciowej, na podstawie protokotu rozliczenia wynikdw inwentaryzacji.
Wysokoscig niedoborow zawinionych, obliczonych wedtug cen rynkowych, obcigza
sie pracownika odpowiedzialnego materialnie lub osobe odpowiedzialng za ich
powstanie.
Nadwyzki, ktére nie byty ujete w ewidencji analitycznej, traktuje sie jako ujawnione
skfadniki majatkowe, ktére podlegaja wycenie poprzez przeprowadzenie oceny
stanu technicznego.
Wyceny nadwyzek dokonuje powotana odrebnym zarzadzeniem komisja ds.
wyceny nadwyzek wedtug cen rynkowych takiego samego lub podobnego sktadnika
majatku.
Na podstawie dokonanej wyceny i zatwierdzonych wnioskow Komisji nadwyzki
rzeczywiste podlegaja zaksiegowaniu w ewidencji analitycznej i syntetycznej.
Wszelkie rdznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach
rachunkowych (analityka i syntetyka) nie pdzniej niz z datg ostatniego dnia roku
obrotowego. Obcigzenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych réwniez jest
dokonywane pod tg data.
§13

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
Dokumenty inwentaryzacyjne winne by¢ przechowywane przez okres 5-ciu lat w
siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentow inwentaryzacji
rocznej oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat
(np. ,,Spis z natury Srodkéw trwatych w 2021 roku ).
Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdanie roczne nalezy archiwizowac

oddzielnie za kazdy kolejny rok.

Wjt Gminy Narewka

Jarostaw Gotubowski



