Zalacznik Nr 5

do uchwaty Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny
z dnia 30.09.2013 r.

INSTRUKCJA INWETARYZACYJNA
ZWIAZKU GMIN KRAJNY

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje
ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 33.)

§1

1.Inwentaryzacja to ogél czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow.

2.Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow
1 na tej podstawie:

e doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym;

e rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie;
dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki;
przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w  gospodarowaniu  majatkiem
jednostki.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§2

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:

e spisu z natury;
e uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen prawidlowosci
wykazanych sald (uzgadnianie sald);
e poroéwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku (weryfikacja sald).
2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
e aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych);
e rzeczowych skladnikdow aktywow obrotowych;
e Srodkow trwalych wilasnych i obcych, z wyjatkiem tych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony oraz gruntow i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci;
e maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie;
® wyposazenia;

3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
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ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegoélnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;

wycenie spisanych ilosci;

poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych;
ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia;

ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

4. Stany aktywow 1 pasywow uzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia przez
kontrahentéw dotycza:

srodkow pienigznych wyrazonych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami;

rozrachunkéw z innymi jednostkami z tytulu rozliczen finansowych z
wylaczeniem: rozrachunkéw publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych oraz naleznosci spornych i watpliwych;

Niepotwierdzong kopi¢ pisemnej informacji o stanie salda, wystana do kontrahenta po
uptywie 30 dni od udowodnionej daty wystania, potwierdzona np. odebranym emailem uznaje
si¢ rowniez za potwierdzenie salda.

5.W drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku inwentaryzuje sig:

grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

prawa zakwalifikowane do nieruchomosci;

wartosci niematerialne i prawne;

naleznosci sporne i watpliwe;

rozrachunki z pracownikami oraz osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych;
rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

§3

1.Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

2.0proécz

na ostatni dzien roku obrotowego:

— gotowki w kasie

— Srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych,
pozyczek 1 lokat

raz w ciggu dwoch lat — pozostatych srodkow trwatych

raz w ciagu czterech lat: srodki trwale

inwentaryzacji okreslonej w punkcie 1 przeprowadza si¢ inwentaryzacje w

nastepujacych przypadkach:

na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub powstaly inne przyczyny, w
wyniku ktorych nastgpito naruszenie stanu sktadnikow majatkowych,
na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j.

3.Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi osob wspotodpowiedzialnych objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.
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§4

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powoluje si¢ komisje inwentaryzacyjna.

2. Komisj¢ inwentaryzacyjna oraz przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoltuje
Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku stosownym zarzadzeniem. Przewodniczacym komisji nie
moze by¢ gléwny ksiegowy.

3. Do obowiazkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

ustalenie obowiazkow cztonkow komisji inwentaryzacyjnej;

organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury;

wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji;

organizacja kontroli przebiegu spisu z natury;

kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoty spisowe:

nadzorowanie pracy cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania
roznic inwentaryzacyjnych;

wnioskowanie w zakresie ustalania pol spisowych.

4. Do obowiazkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

® @ o o o o o

ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury;

przeszkolenie 0sob bioracych udziat w spisie z natury;

przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji;

prowadzenie rejestru wydawanych zespotom spisowym arkuszy spisu z natury;
kontrola przebiegu spisu z natury;

sporzadzenie protokotu z czynnosci kontrolnych:

wystgpienie do osob materialnie odpowiedzialnych o zlozenie wyjasnien na temat
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych w okreslonym terminie;

po uzyskaniu wyjasnien ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych;
opracowanie wnioskOw w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych;

5. Zespoly spisowe powoluje Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku stosownym zarzadzeniem.
Liczebnos¢ zespolow nie moze by¢ nizsza niz dwie osoby.

6. Do obowigzkow zespolu spisowego nalezy w szczegolnosci:

pobranie przed rozpoczgciem spisu arkuszy spisu z natury:

wlasciwe zabezpieczenie pola spisowego na czas przeprowadzania spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca uzytkowania sktadnikow majatku;
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

ustalenie rzeczywistej ilosci poszezegolnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujgcie ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury;

terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku
czynnosci spisowych nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki
skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.
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§5

1. Spis z natury rzeczowych 1 pienigznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich 1losci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej.

3. Osoby materialnie odpowiedzialna za inwentaryzowane skladniki majatku sklada pisemne
oswiadczenie, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu zostaly ujete w
ewidencji oraz przekazane do dzialu ksiggowosci.

4. Rzeczywista 1los¢ spisywanych z natury skladnikow majatku ustala zespot spisowy przez
ich przeliczenie.

5. Przeliczenie sktadnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach.

6.Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym skladniki majatku objete spisem
z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

7. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmnie;j:

nazwe jednostki;

numer kolejny arkusza (karty) spisu;

date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu;

imi¢ i nazwisko oraz podpisy osob dokonujacych spisu z natury:

numer kolejny pozycji arkusza spisu;

szczegdtowe okreslenie skiadnika majatku,

jednostke miary;

ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

cen¢ za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng¢ jednostkowa.

8. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania, sa ponumerowane, opatrzone
podpisem osoby wydajacej druki.

9. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:
e pozostawienie niewypeltnionych wierszy;

e korygowanie blednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapisow.

10. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposdb.
zeby pierwotna tres¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu.
11. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury
zespot spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje
0 nastepujacej tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji ...”, a takze sporzadzi¢ zestawienie
dokonanych poprawek.

12. Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu spisowego,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiegowos¢, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

14. Do dokonania spisu z natury srodkéw pieni¢znych uzywa si¢ protokotu, ktorego wzor
stanowi zalacznik Nr 1 do instrukeji.
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§6

1. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald z kontrahentami przeprowadzaja pracownicy
ksiegowosci.

2. Inwentaryzacja srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, oraz innych naleznosci i
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych kontrahentami i
ujeciu ich w ksiggach rachunkowych.

3. Uzgodnienia stanu Srodkow pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza na biezaco inspektor ds. ksiggowosci finansowo-budzetowe;,

badz Glowny Ksiegowy

§7

1. Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg pracownicy ksiegowosci.

2. Wyceny dokonuje si¢ przy zastosowaniu cen ewidencyjnych stosowanych w ksiggowosci,
ktorymi sa: przy wycenie Srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwalych — wartosé
poczatkowa wynikajaca z ewidencji ksiegowe;j.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skltadnikow majatku ustala sie réznice
inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ewidencji
ilo$ciowo-wartosciowe;.

4. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

e niedobor — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

e nadwyzka - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego:

e szkody — gdy nastapila catlkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skltadnika majatku

5.Niedobory kwalifikuje si¢ na:

e niedobory nadzwyczajne,
e niedobory zawinione i niezawinione.

Niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie niedobory powstate np. na skutek nieodpowiednich
warunkow przechowywania, klesk zywiotowych czy kradziezy. Niedobory i szkody
niezawinione to niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn niezaleznych od osoby
materialnie odpowiedzialnych za ich stan. Niedobory i szkody zawinione to niedobory
nadzwyczajne powstale z winy osOb materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikow
majatku.

§8
1. W celu ustalenia przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

2. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych.
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3.Ujawnione ~w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym,
a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

4. Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz analizowaniu niedoboréow i szkod, jak
rowniez nadwyzek obowiazuja przepisy rozdzialu 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 330)
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