ZARZADZENIE NR 77/Fn/2022

BURMISTRZA MIASTA I GMINY WRONKI
z dnia 29 wrzesnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji inwentaryzacyjnej”

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (t.j.
Dz.U. z 2021r. poz. 217 ze zm.) postanawia sig¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy we Wronkach, ul. Ratuszowa 5, 64-510 Wronki —
Instrukcje Inwentaryzacyjng stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 108/Fn/2009 z dnia 23 listopada 2009r. Burmistrza Miasta i Gminy
Wronki w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji inwentaryzacyjnej”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Nie wnoszg ;pstrzeieh
falno-prawnym.

Zdzistaw Paralusz






Zatacznik do Zarzadzenia Nr 77/Fn/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki
z dnia 29 wrze$nia 2022r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
DLA URZEDU MIASTA I GMINY WE WRONKACH

WPROWADZONA ZARZADZENIEM BURMISTRZA MIASTA I GMINY Nr
77/Fn/2022 z dnia 29 wrzesnia 2022 rok.

§1

(Podstawa prawna i merytoryczna)

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy
Wronki, ul. Ratuszowa 5, 64-510 Wronki, zostata opracowana na podstawie ustawy z 29
wrzesnial 994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 217 ze zm.), natomiast w kwestiach
organizacyjno-technicznych i proceduralnych — na Kodeksie Pracy, Kodeksie cywilnym, a w
szczegolnosci wypracowanych przez praktyke zasadach nauki rachunkowosci 1 zwyczajach.

§2

(Cel i istota inwentaryzacji)

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzgdzenia wewnetrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wnikajgcych z nich
informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowe;.
3. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi kierownik
jednostki Iub pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym cigzy obowigzek
nadzoru nad wiasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i
Zniszczeniem.
4. Odpowiedzialno$¢ za whasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie

godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

§3

(Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres)

1. Inwentaryzacp stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje sie w drodze
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami _]CanSﬂ(l,
3) poréwnania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi
ze stosownych dokument6éw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.
2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikéw aktywow:
1) znajdujgcych sie w kasach krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,



" 2) akeji, obligacji, czekéw, weksli, bonéw i innych papieréw wartosciowych,
3) srodkéw trwatych whasnych i obcych znajdujacych sie w eksploatacii, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntéw oraz $rodkéw
trwalych trudno dostepnych ogladowi,
4) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,
5) rzeczowych skladnikéw aktywdéw obrotowych (surowcéw, materialow —
podstawowych, pomocniczych, biurowych, srodkéw czystosei — czesci zapasowych i
zamiennych, opakowar, towaréw, wyrobow gotowych, péifabrykatéw, produkeji w
toku oraz innych skladnikéw, w tym objetych jedynie ewidencjg ilogciowa (na kontach
pozabilansowych), a takze obcych.
3. Uzgodnienie stanéw sktadnikow majatkowych (aktywow), zrédet ich pochodzenia
(pasywéw) oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw
(dostawcow, odbiorcéw itp.) potwierdzenn poprawnosci wykazanych w  ksiegach
rachunkowych danych na okre$lony dzien, odnosi sie do:
1) Srodkoéw pienigznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze
lokat pienigznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak réwniez stanéw
kredytéw i pozyczek zaciagnietych w bankach,
2) rozrachunkéw (naleznosci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksigg, a w tym z
. pracownikami, oraz naleznosci spornych i watpliwych,
3) powierzonych kontrahentom wilasnych skladnikéw majgtkowych oraz innych
znajdujgcych si¢ poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania
wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).
4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanéw)
wynikajgcych z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastepujgce aktywa i pasywa oraz inne
sktadniki (obce, ujete tylko ilosciowo, zobowigzania warunkowe itp.):
1) grunty oraz trudno dostepne oglagdowi $rodki trwate,
2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
3) wartos$ci niematerialne i prawne,
4) udziaty w obcych jednostkach,
5) naleznosci sporne i watpliwe,
6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
7) rozrachunki z pracownikami,
8) rozliczenia migdzyokresowe kosztéw (czynne i bierne) oraz przychodow,
9) kapitaty, fundusze i rezerwy ,
10) srodki trwale w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i
urzadzen,
11) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych oraz stany remontéw w toku,
12) przychody przysztych okreséw, a takze wszystkie pozostate niewymienione wyzej
* sktadniki aktywow i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).
5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja réwniez
stany aktywow lub pasywow, ktérych nie udato sie lub nie byto obowigzku zinwentaryzowaé
za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§4

(Formy inwentaryzaciji)

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okoliczno$ciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.



2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg by¢:
1) wypadki losowe (w szczegélnosci pozar, powoddz, zalanie lub kradziez z
wiamaniem),
2) zmiana o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za
powierzone im sktadniki majatkowe (rowniez w przypadku urlopu czy choroby),
3) kontrola i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
4) kontrola zewnetrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,
5) likwidacja jednostki lub jej czesci, w tym stanowiska.
3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji skladnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas a osoby
ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

§5
(Metody inwentaryzacji)

1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) pelng — polegajacg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i
pasywow,
2) ciagla — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,
3) uproszczong — polegajacg na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni

poprzez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacje ciagla mozna przeprowadzaé pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacjg sktadnikow danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikéw 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 wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz:
art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

§o6

(Terminarz i czestotliwo$é inwentaryzacji)

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

1) na ostatni dzief roku obrotowego metodg spisu z natury: materialéw, towaréw i
produktéw odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, gotowki,
krétkoterminowych papieréw wartosciowych, produkcji w toku;

2) na ostatni dzie roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczaé mozna w ciagu
IV kwartatu i zakoficzy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosei (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag



rachunkowych oraz innych aktywdéw i pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),

pozyczek i kredytow,

wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

w drodze weryfikacji:

gruntéw i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,

naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

inwestycji rozpoczetych,

wartos$ci niematerialnych i prawnych,

udziatéw w obcych podmiotach,

funduszy specjalnych,

zobowigzan i rezerw,

przychoddéw przysztych okreséw,

aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np.
zobowigzania warunkowe);

3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku — w drodze spisu z
natury:

znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujgcych sie na terenie
strzezonym lecz nieobjgtych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowg zapasdéw:
materiatow, potproduktow, wyrobéw gotowych, towardw,

srodkéw trwalych (z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony) znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym,

maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczetg znajdujgcych sic na terenie
niestrzezonym,

sktadnikéw majatkowych objetych ewidencjg ilosciowa,

sktadnikéw majatkowych bedacych wlasnoscig obeych jednostek;

4) raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujgcych sic na terenie
strzezonym 1 objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows zapaséw: materialow,
potfabrykatdw, wyrobow gotowych, towardw;

5) raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujgcych si¢ na terenie
strzezonym: $rodkéw trwatych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta.

2. Stan sktadnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega
poréwnaniu ze stanem wynikajagcym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadla data
spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie pézniejszy jednak niz
ostatni dziefi roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania skladnikéw po dniu
bilansowym stan skladnikéw ustalony w drodze spisu (uzgodnief, poréwnan) koryguje sie
odpowiednio o obroty zaistniale miedzy dniem koficzacym rok obrotowy a dniem
rzeczywistego zinwentaryzowania.
3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzaé zawsze réwniez
(terminy okazjonalne):

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich

sktadnikow aktywow i pasywow,

2) na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci, w

odniesieniu do wszystkich sktadnikoéw aktywow i pasywow,

3) w przypadku polgczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich

sktadnikow aktywow i pasywow,



4)

S)

6)

7)

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

w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialno$cig materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow
1 pasywow lub wyodrebnionych komoérek organizacyjnych jednostki,

w razie powstania szkody lub okoliczno$ci nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych skladnikéw aktywéw i pasywéw lub wyodrebnionych komérek
organizacyjnych jednostki,

zgodnie z planem inwentaryzacji,

wedlug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowe;.

§7
(Etapy inwentaryzacji)

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastepujagcych etapach:

)
2)
3)
4)

czynnosci przygotowawcze,
czynnosci wlasciwe,
czynnosci rozliczeniowe,
czynnosci poinwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1)
2)

3)

i
3)
6)
7)
8)

9)

ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacii,

zapoznanie si¢ z obowigzujaca w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjna,

wydanie zarzagdzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacjii z
podaniem skladu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia
prac oraz metody i terminu jej rozliczenia,

ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majgtku,

przeszkolenie inwentaryzatorow.

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych i innych potrzebnych drukéw
(laptop lub kolektor, w sytuacji, gdy spis dokonywany bedzie z wykorzystaniem
narzedzi elektrycznych),

sprawdzenie przyrzagdéw pomiarowych, jesli bedg potrzebne, pod wzgledem
uzytecznosci 1 sprawnosci,

powiadomienie oséb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (o ile nie jest stosowna ,,zasada zaskoczenia™),

dokonanie podziatu pracy wsréd cztonkéw komisji,

10) zorganizowanie pracy w ten sposéb, aby normalna dziatalno$é komérki nie zosta&a _

zaklOcona.

3. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

1)
2)
3)

4)

S)

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury (w
sytuacji dokonywania spisu z natury generowany jest automatycznie poprzez
sczytywanie kodow kreskowych),

dokonywanie na biezgco wyceny spisywanych sktadnikéw maj atkowych,
sprawdzenie, podliczenie 1 podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe
zestawienie wynikow inwentaryzacji,

pobieranie oswiadczenia od os6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i
zastrzezen co do kompletnosei i sposobu jego przeprowadzenia, - zalgeznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

wystanie do bankéw i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam
srodkow pienieznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci spornych i



6)

7)

8)

watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z
innymi osobami nieprowadzacymi ksigg),

dokonanie — w odniesieniu do skladnikéw aktywéw i pasywdédw nieobjetych
inwentaryzacja w drodze spiséw z natury lub uzgodniefi sald — pordwnania danych
ewidencji z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacje
ewentualnych niezgodnosci,

zakonczenie inwentaryzacji wilasciwej wraz z przygotowaniem materialéw
dotyczacych przygotowania 1 przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia
inwentaryzowanych sktadnikow i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego,
sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania i ztozenie go przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej — zalgcznik nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1)

2)
3)
4)

)

" 6)

7)

8)

9

dokonanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce
organizacyjnej z udzialem, o ile jest to mozliwe, o0séb materialnie
odpowiedzialnych,

przekazanie peilnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich
operacji, do komorki rozliczeniowej — ksiggowosci,

sprawdzenie dowoddéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,
sporzadzenie konicowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych z
uwzglednieniem ubytkéw i kompensat,

wyjasnienie powstania rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystgpienia
wysokich niedoboréw w majatku,

opracowanie 1 przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna,
a wniosek wymaga zaopiniowania przez gtdwnego ksiegowego i radce prawnego,
podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

rozliczenie i ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji),

10) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzgdzanie sprawozdania wraz z

wnioskami.

5. Czynnodci poinwentaryzacyjne wiazg si¢ najczesciej z poprawg gospodarnosei, doborem
wilasciwych osob na stanowiska zwiazane z odpowiedzialno$cig materialng, adekwatnoécia

oznaczen

1 sposobéw magazynowania, zagospodarowaniem skitadnikow zbednych. W

szczegdlnosei czynnosci poinwentaryzacyjne dotycza nastepujgcych zagadnien:

1)
2)

3)
"
5)

6)
7

skuteczno$¢ ochrony majgtku,

bezpieczenstwo i zgodnos$¢ z przepisami przechowywania $rodkdéw pienieznych,
papieréw wartosciowych, znakow skarbowych,

magazynowanie, skladowanie, eksponowanie 1 konserwacja towardw i
materiatéw,

oznakowanie sktadnikéw majatku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe,

jednostki miary, ceny,

gospodarowanie  majatkiem  powierzonym  przez  osoby  materialnie
odpowiedzialne,

zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,

przestrzeganie przepisoéw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.



§8

(Organizacja inwentaryzacji)

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek
gtéwnego ksiegowego. Pozostatych cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik
Jjednostki na wniosek jej przewodniczacego, w sktadzie co najmniej trzech oséb.

2. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wigcej niz jeden rok, z tym, ze okres jej
dziatania w niezmienionym sktadzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.

3. Zespoty spisowe w skladzie co najmniej dwoch oséb na kazde pole spisowe powotuje,
spos$réd o0s6b o odpowiednich kwalifikacjach i do$wiadczeniu, kierownik jednostki na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

4. W skiad zespotéw spisowych dokonujgcych inwentaryzacji danego pola nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy
ksiggowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.

5. W skiad zespotéw spisowych mogg byé powolywane osoby niebedgce pracownikami
jednostki (np. eksperci).

6. Ust. 4 nie dotyczy pracownikow ksiegowosci prowadzacych ewidencje s$rodkow
pienieznych w bankach, rozrachunkéw i innych aktywdéw oraz pasywéw inwentaryzowanych
w drodze uzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidencji z dokumentacja.

7. Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji
dokonujg  pracownicy ksiegowosci, ktérych powoluje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gléwnym ksiegowym. Wysyltane potwierdzenia do
kontrahentéw sa podpisywane przez gléwnego ksiggowego badz osobe przez niego wskazana.
8. Kontrolg czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja
przewodniczacy lub czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powotani przez kierownika
jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z
gléwnym ksiggowym, kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni). Funkcje t¢ moga réwniez
petnié pracownicy ksiggowosei.

9. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatéw z tych czynnosci moze byé
realizowana w trakcie ich wykonywania badz niezwtocznie po ich zakoficzeniu. Kazdorazowo
kontrola inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci
adnotacji i podpiséw o0séb kontrolujacych. Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji
kontrolujacy sporzadzajg protokoly, podpisywane réwniez przez osoby dokonujace
inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie. )

10. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatoréw moga braé udziat biegli
rewidenci, a w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby przez
nie wskazane. Na prawach obserwatora mogg uczestniczyé w procesie inwentaryzacji réwniez
inne osoby, ale wylacznie te, ktére posiadaja pisemng i imienna zgode kierownika komisji
Inwentaryzacyjnej.

§9

(Inwentaryzacja technika spisu z natury)

1. Spis z natury jest podstawowa technika inwentaryzacyjna i przeprowadzany jest przez
zespoty spisowe, do obowigzkéw ktérych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,

2) pobranie arkuszy spisu,



3) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i
koncowych,
. 4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegélnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
6) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.
2. Przed przystgpieniem do spiséw z natury zesp6t spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajagcy kontrole ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, oraz pobiera od o0s6b odpowiedzialnych
materialnie o$wiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji (w
tym ksiggowej) wszystkich operacji gospodarczych.
3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw $cistego zarachowania stanowi dowdd
ksiggowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki objete $cistg kontrola i wydaje
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, po uprzednim ponumerowaniu i
zaparafowaniu przez upowazniong osobg, za pokwitowaniem, do pdzniejszego rozliczenia po
zakonczeniu spiséw (nie dotyczy spisu z natury z wykorzystaniem kolektora danych).
4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe zastepujaca
ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze byé¢ obecna
przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, wowczas zespét spisowy musi sktadaé sie co
najmniej z trzech oséb. W przypadku zmiany osoby (0s6b) odpowiedzialnej materialnie
nalezy zapewni¢ mozliwo$é uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych
sktadnikow oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zaréwno osobom
przekazujacym, jak i przejmujacym sktadniki oraz odpowiedzialno$é za nie.
5. Zespol spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku wynikajacej z ewidencji.
6. Zespot spisowy powinien wypehié¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajacy podzial
ujetych w nim sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw
majgtku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na
arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (czlonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig).
7. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych
sktadnikéw rzeczowych lub pienigznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio
po akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikéw znajdujgcych sie w
nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia
ich zawartodci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem ilosciowym oraz co do
gatunku i jako$ci.
8. W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomocg szacunkdw, obmiaréw i obliczen
technicznych nie rézni si¢ od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych wiecej niz o:
1)’ 3% dla substancji ptynnych znajdujacych sie w zbiornikach oraz towaréw sypkich
znajdujacych si¢ w zasobnikach liczonych w metrach sze$ciennych,
2) 6% dla paliw stalych, zwiru, piasku oraz artykuléw przestrzennych przechowywanych
w brylach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wage,
wowczas za stan wynikajacy z natury przyjmuje si¢ stan ksiegowy.
9. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,
2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,



3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za
wydane druki $cistego zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwe pola spisowego, jezeli zostato wyznaczone,

6) godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszezegdlnych grup sktadnikéw (np.
materialdéw — w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: petnowartosciowe,
uszkodzone, obce),

8) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko o0séb
wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej
stronie arkusza spisowego (w tym 0séb obserwujgcych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegbtowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostke miary,

12) ilos¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na ktérej
zakonczono spis danej grupy skladnikéw -umieszcza sie klauzule "Spis
zakonczono na poz...". )

13) uwagi, jesli zostang wniesione.

10. Zespoty spisowe zobowiagzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik
ksiggowosci (przy spisie towaréw w detalu lub gastronomii dane o cenach i wartosci wpisuja
do arkuszy zespoty spisowe).

11. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisdw zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —
ksiegowosé.

12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak i
materialy pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
oswiadczenia os6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

13. Zapisy biledne wprowadzone na arkusze spisowe mogg byé korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosdci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tredci
lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu
wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych podpiséw przez osobe (osoby)
dokonujaca spisu z natury, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-
odbiorczego). Nie mozna poprawiaé czesci wyrazu lub liczby.

14. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) srodk6w trwatych, na poszczegélne grupy,

2) materiatéw, na poszczegdlne grupy.

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

16. Podczas inwentaryzacji srodkéw pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza
nie tylko stan gotéwki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu
gotowkowego, a w szczegdlnosci:

1) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,

2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

3) prawidtowos¢ zabezpieczenia $rodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy iz
kasy do banku,



4) prawidlowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotdwki w kasie i
ujecia ich w raporcie kasowym,
5) prawidlowos¢ prowadzenia raportow kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pisSmie przyjecie odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.
17. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelno$ci spisu lub w pdzniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci
zostal przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub
odpowiedniej czgsci spisu z natury.
18. Po zakonczeniu spiséw z natury zespoly spisowe opracowujg i skladaja
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym
stanem sktadnikdw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstepne i
koncowe oséb odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie zawierajace informacje o:
1) przebiegu spisu,
2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,
4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacii.

§ 10
(Inwentaryzacja technikg uzgodnienia sald)

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiggowych aktywow drogg otrzymania
od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywdéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:
1) $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majgtkowych.
3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikéw majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koficem roku
obrotowego, a zakoniczona do 15 stycznia nastepnego roku.
4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.
5. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:
1) naleznos$ci sporne i watpliwe,
2) naleznosci z pracownikami,
3) naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksigg
rachunkowych,
4). naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda,
6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywa¢ sie w nastepujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujgcej procedury:
- stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane
sa do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci,
- jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjas$nieniem jego niezgodnosci,



2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrodtowych skladajgcych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektronicznag,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzgdzié z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej:

- numer konta analitycznego,
- kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajgcych sie na to saldo,
- imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
- podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka
imienng oraz pieczatka firmy.
7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzgledni¢:

1) pieczgc firmy,

2) kwote salda konta,

3) wyszczegodlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw Zrédlowych
(nr faktury, kwota),

4) podpis glownego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.

8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub
»Saldo niezgodne z powodu.... ”.

9. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, wowczas
takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosci.

10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $rodkéw
pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankow
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu $rodkow
pienieznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan $rodkéw pienieznych zostaje
potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledow w
operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomié¢ o tym
bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jeéli to
konieczne, wnoszone s3 w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej
odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

§11
(Inwentaryzacja drogg poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja)

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia
sald sg inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu
realnosci aktywéw i pasywéw w drodze poréwnania stanéw ksiegowych istniejacych w
ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub
wtornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany
ewidencyjne.

2. W przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia
sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢
poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analize i
weryfikacje. '

3. Ustala si¢ nastgpujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikacji
wartosci niematerialne sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw oraz ich
i prawne zgodnosci z prawem




rozrachunki publicznoprawne poréwnanie sald koficowych tytuléw podatkowych z
deklaracjami i zeznaniami (dodatkowo, mimo braku
obowigzku, potwierdzenie wptat i zwrotéw)

materialty w drodze 1 dostawy |sprawdzanie przysztego zafakturowania dostaw

niefakturowane niefakturowanych oraz wptywu do jednostki materiatow
zafakturowanych wezesnie;j

$rodki trwate w budowie sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i analiza ich
zgodnosci z zaawansowaniem budowy

srodki pienigzne w drodze sprawdzenie ich pdézniejszego wptywu na wlasciwe konta

rozrachunki z tytutu wynagrodzen | sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list plac, a takze
wyptat i wynikajacych z nich w najblizszym czasie
wynagrodzen

roszczenie z tytulu niedoboréw i|sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci
szkéd oraz roszczenia sporne wyceny

Fundusze jednostki (zatozycielskie, | sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi jednostki
podstawowe,  zasadnicze)  oraz|oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy

pozostale fundusze bedace w
dyspozycji jednostki np. zfSs, celowe
i inne specjalnego przeznaczenia

rozliczenia miedzyokresowe sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz czy
nadal istnieje powdd ich tworzenia

4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno
w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

§12
(Dopuszczalne uproszcezenia inwentaryzacji)

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyijnej,
dopuszcza si¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji.
Uproszczenia te polegajg na:

1) zastgpieniu spiséw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze, co
odnosi si¢ do sktadnikéw objetych jedynie ewidencjg ilosciowa, zapaséw obcych oraz
materiatéw bibliotecznych, a takze matoseryjnej i jednostkowej produkeji w toku,

2) zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub
naduzy¢ ze strony 0séb odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

e w Srodkach trwatych i o charakterze wyposazenia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiegowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu stwierdzonych r6znic ilosciowych,

e w $rodkach trwalych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego
uzywania — polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéow w oparciu o dowody i ewidencje i uzyskaniu
potwierdzenia zgodno$ci przez pracownika. Mozna zastosowaé¢ tez metode
poréwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajagcymi pokwitowanie ich
pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokot,

e w stosunku do ksigzek znajdujacych si¢ na stanie urzedu, przez wyrywkowe
poréwnanie zapisow ze stanem rzeczywistym. Powinno byé to potwierdzone
podpisami 0séb przeprowadzajgcych poréwnanie.



§ 13
(Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych)

1. Wycena sktadnikéw majatku dokonywana jest przez ksiggowego badz przez inng osobg
przez niego wskazang przy wspotudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu
ewidencyjnego (ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie
spisanych na arkuszach ilosci przez stosowang w ksiegowosci jednostki cene. Wycena ta
dokonywana jest bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob
odpowiedzialnych materialnie.

3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ konieczno$¢ korekty wyceny
zasobow jednostki aktywow stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod
wyceny opartych na przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujeciu
merytorycznym i technicznym dokonuje gléwny ksiegowy.

4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw ustala sie réznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla
skfadnikéw ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo lub tylko ilosciowo podstawa
ustalenia roznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilo$ciowe, natomiast dla sktadnikow
ewidencjonowanych tylko wartosciowo ustala si¢ réznice w wartosci dotyczace catego pola
spisowego. :

5. Ilosciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych
spiséw z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia tgcznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i
konta analityczne.

6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego réznice mogg wystgpié jako:

1) niedobér objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiegowej,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacjg sktadnikéw majgtku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidencji
ksiggowej,

3) szkody - jezeli nastgpuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartodci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

7. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wiasciwosci okreslonych
sktadnikéw. ‘

8. Koficowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu
0 wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.

9. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia w
koszty, przychody, lub obcigzenia os6b winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki
na podstawie wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic
Inwentaryzacyjnych.

10. Roznice wynikajg z nastgpujgcych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwej ilosci
wydanego sktadnika,



2) bledéw podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych sktadnikéw,
przeoczenia niektorych asortymentdw,
3) niewlasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,
4) braku ksiggowan protokotdéw zniszezen i dokumentdw likwidacii,
okresla si¢ jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w
ksiggach  rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione
(udokumentowane).
11. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza
sie w ksiggach rachunkowych jako:
1) niedobory lub nadwyzki pozorne,
2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
3) niedobory i szkody zawinione,
4) niedobory i szkody niezawinione,
5) ubytki naturalne.
12. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat,
odnoszone sg w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych, a nadwyzki sktadnikéw aktywéw
obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.
13. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na
podstawie decyzji kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowane] przez gtéwnego ksiegowego.
14. Niedobory skladnikéw majatku objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa mogg byé
kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie, jezeli spelnione s3 jednoczesnie
nastgpujace warunki:
1) niedobér i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostalty w tym
samym spisie z natury,
2) niedobér i nadwyzka dotycza sktadnikéw majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej,
3) niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow
majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych whasciwosciach lub podobnym wygladzie.
15. Dokonujac kompensaty, stosuje sie zasade nizszej ceny i mniejszej ilodci, tzn. w celu
okreslenia dopuszczalnej ilosci i warto$ci kompensaty przyjmuje sie mniejsza z dwu
wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym mogg powstaé
nastepujace przypadki:
1) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna si¢ kwocie r6znicy w postaci nadwyzki —
jezeli ilodci i ceny jednostkowe kompensowanych artykutéw sg sobie réwne,

2) po kompensacie pozostajg rdéznice ilosciowe - jezeli ceny jednostkowe
* kompensowanych sktadnikéw majatku sa jednakowe, a ilo$¢ niedoboru i nadwyzki
rozne,

3) po kompensacie powstaja réznice wartosciowe — jezeli ilo$¢ niedoboru i nadwyzki
kompensowanych sktadnikéw sg jednakowe, za$ ceny rdzne,

4) po kompensacie pozostaja roznice ilosciowe i wartosciowe — jezeli rézne sg ilosci i
ceny jednostkowe kompensowanych sktadnikéw, a zatem i rézna jest warto$é
niedoboru i nadwyzki.

16. Roznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegajg rozliczeniu i jednostka moze je uznaé
za zawinione (obcigzajgc osob¢ materialnie odpowiedzialng) lub uznaé jako niezawinione i
odpisaé¢ w koszty.

17. Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majgtku objetego
inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z



natury ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw
z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobdér zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:
1) za zawiniony uznaje si¢ niedobdr (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
2) niedobdr (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postgpowanie
wyjasniajgce przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on
z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono
inwentaryzowane sktadniki majatku.
18. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony, badz
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, wowczas traktuje sie go jako niedobdr niezawiniony.
19. Decyzje o obcigzeniu rdéwnowarto$ciag niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majgtku objete
inwentaryzacja, podejmuje kierownik jednostki, ktéry ustala wysoko$¢ roszczenia od tej
osoby.
20. Rownowartos¢ roszczenia z pkt. 18 okresla sie w wielkosci uznanej za zawiniong. Zwykle
warto$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegblnych przypadkach
wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w
kwocie stwierdzonego niedoboru.

§ 14
(Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych)

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) plan inwentaryzacji (harmonogram),

3) arkusze spisowe,

4) oswiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob

materialnie odpowiedzialnych, .

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

7) protokét rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

8) potwierdzenia sald naleznosci,

9) protokét z przeprowadzonej weryfikacji.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat zgodnie z art. 74 ust. 1 pkt
7 ustawy o rachunkowos$ci w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzgdku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentéw
inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowym
lat (np. ,,Spis z natury $rodkéw trwalych w roku ... .” — dot. roku w ktérym dokonywano
spisu z natury).

3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.







Zatacznik nr 1 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 77/Fn/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki

..............................................

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilosci 1 jakoS$ci inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

(podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)






Zatacznik nr 2 do Instrukeji
Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 77/Fn/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzgdzenianr .................. Burmistrza Miasta i Gminy we
Wronkach zdnia ...............ccccceeeveveveenenne.. W nastgpujacym skladzie osobowym:

L) 44 1 mscnrasms scosmamon o sucummn 0.3 = sn - przewodniczacy

) - cztonek

3 - cztonek

e - cztonek

wykonat wdniu ................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w
a) (nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu ........................ arkusze od numeru .................... do numeru

b) wykorzystano ........... arkuszy 0 NUMETach .......c.vveviviiiiiiiiie e e
c) zwraca si¢ arkusze czyste .............. OMUMETach ....o.ovtiniiiiiiiiii i
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone .......... O HUMETACH | cmunss susns s s sommmmsrsrmne

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majgtkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen
Jjest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien):
rodzaj .....ccovenennnnn. liezba ..: covvnn
rodzaj ....ovvvininnnnn. liczba ..........
b) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowoséci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji (wymienic):



4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie konserwacji nalezy

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

..............................

..........................................................................................................................

.............................

Wronki, dnia ......ooooviviiiiiiiinininnnn.
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
(podpisy czionk6éw zespotu spisowego)




