ZARZADZENIE nr 50/2016
Wojta Gminy Rytwiany
z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie przyjecia Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy w Rytwianach

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1047) Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ do realizacji Instrukcje Inwentaryzacyjng dla Urzedu Gminy w Rytwianach.

§2
Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Rytwianach do zapoznania si¢ z trescig niniejszej
Instrukcji i wdrozenia jej w zycie.

§3
Uchyla si¢ zarzadzenie nr 50/2012 Wdjta Gminy Rytwiany z dnia 26 listopada 2012 r. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Gminy Rytwiany wg. stanu na dzief
31 grudnia 2012 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Rytwiany
Nr 50/2016 z dnia 30 listopada 2016 .

Instrukcja Inwentaryzacyjna

ROZDZIAL I
Pojecie, cel inwentaryzacji

§1

Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow jednostki na okreslony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym
oraz rozliczeniem rdéznic inwentaryzacyjnych i doprowadzenie zgodnosci stanu
ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja jest takze

prowadzona w celu:

1) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikoéw majatkowych,

2) rozliczeniem 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone je minie jednostki,
3) zapobiezeniu nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§2

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie w Urzgdzie Gminy w Rytwianach.

§3

Inwentaryzacja obejmuje takze sktadniki majatku powierzone jednostce czasowo do
uzywania, przechowanie itp.

ROZDZIAL 11

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§ 4

Kazdg inwentaryzacje w Urzedzie Gminny w Rytwianach przeprowadza si¢ na podstawie
zarzadzenia wewngtrznego wydawanego przez Woéjta Gminy Rytwiany.

§5

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow urzedzie ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) potwierdzenia prawidtowosci stanu,

3) pordwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji zalezy od rodzaju sktadnika aktywow lub
pasywow bedacego przedmiotem inwentaryzacji.

Metodg spisu z natury nalezy inwentaryzowac:



)
2)

3)

1) krajowe i zagraniczne S$rodki pienigzne (z wyjatkiem s$rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych),

2) papiery wartosciowe w postaci materialne;j,

3) $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéow i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony) oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji,

4) materiaty,

5) maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkow trwatych w budowie,

6) sktadniki aktywow begdace wlasnoscig innych jednostek.

Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikéw majgtkowych

na podstawie ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez zespdt spisowy. Podczas

spisu z natury nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

kompletnosci - kazdy skladnik objety spisem musi byé zapisany w arkuszu spisu z

natury,

jednokrotnosci - kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury

tylko jeden raz,

poréwnywalnosci - stan sktadnika majatkowego ustalony na podstawie spisu z natury w

okreslonym dniu trzeba poréwnac¢ ze stanem ewidencyjnym tego samego sktadnika z tego

samego dnia.

Spis z natury skladnikéw majatkowych w dalszej fazie czynno$ci inwentaryzacyjnych

podlega wycenie i poréwnaniu z danymi wynikajacym z ewidencji ksiegowej. Nastepnie

sa wyliczane ewentualne réznice pomigdzy danymi ksiegowymi, a danymi spiséw z

natury. R6znice te (nadwyzki lub niedobory) nalezy wyjasnic.

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala sie stany

nastepujacych aktywow i pasywow:

1) aktywow pieni¢znych na rachunku bankowym,

2) papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej,

3) bezspornych naleznosci,

4) udzielone pozyczki,

5) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majgtkowych.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci wobec o0séb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie
prowadzacych ksigg rachunkowych,

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) naleznosci publicznoprawne,

5) naleznosci objetych powddztwem sagdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

6) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej pieciokrotnosci optaty pobieranej
przez pocztg polska za nadawanie przesytek pocztowych.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:

1) grunty,

2) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

3) trudno dostepne $rodki trwate,

4) srodki trwate w budowie,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

7) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

8) naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno-prawnych,

9) warto$ci niematerialne i prawne,

10) fundusze specjalne, rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychoddw,

11) dtugoterminowe aktywa finansowe,



2,

12) kapitaty whasne jednostki,

13) inne aktywa i pasywa.

Weryfikacja stanu ksiggowego polega na analizie zapiséw na poszczegdlnych kontach
wchodzgcych do bilansu i ich weryfikacji z dokumentacjg bedacg podstawa do ujecia
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych. Proces weryfikacji podlega
udokumentowaniu w postaci protokotu (sprawozdania) z przeprowadzonej weryfikacji.

ROZDZIAL III

Terminy i cz¢stotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji

§6

Spis z natury winien by¢ dokonywany corocznie z tym jednak, ze Wéjt Gminy Rytwiany
ustala, iz:
1) nie rzadziej, niz co 4 lata sg inwentaryzowane:

a. srodki trwate znajdujace si¢ terenie strzezonym (Wojt Gminy Rytwiany uznaje
budynki zajmowane przez Urzad Gminy Rytwiany jako strzezone);

b. nieruchomosci zaliczanych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji,

c. maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie.

2) nie rzadziej, niz raz na 2 lata sa inwentaryzowane skladniki majatkowe objete
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, znajdujacych sie na strzezonych sktadowiskach:

a. materialy,

b. wyroby gotowe,

c. towary,

d. potprodukty.

3) corocznej inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego podlegaja:
a. aktywa pieni¢zne:
- gotowka w kasie,
- inne $rodki pieni¢zne (weksle i czeki obce)
- metale szlachetne, o ile nie sg zaliczane do rzeczowych skladnikéw majatku
trwalego,
b. papiery wartosciowe w formie zmaterializowanej,
c. rzeczowe aktywa obrotowe:
- produkcja w toku,
- materialy i towary zaliczane w koszty w dniu zakupu,
4) corocznie inwentaryzacji na dowolny dzien mieszczacy sie w okresie na 3 miesiace
przed koricem danego roku obrotowego i do 15 dnia roku nastepnego podlegaja:

a. znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujace sie na terenie
strzezonym, lecz nieobjetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowsa rzeczowe
sktadniki aktywow obrotowych,

b. znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodkéw trwatych,

c. znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzgdzenie wchodzace w
sktad srodkéw trwatych w budowie,

d. skladnikéw aktywow begdacych wiasnoscig innych firm, powierzonych jednostce
do sprzedazy, przechowania lub uzywania.

Inwentaryzacje droga spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ takze w nastepujacych

przypadkach:

1) na dzien zmiany osoby 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

2) na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktdrych nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych (pozar, wtamanie, itp.),



3) zlecenie uprawnionego organu (np. NIK, policja itp.)

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majgtku powierzone jednej

osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0s6b wspdtodpowiedzialnych, objete

zostaly spisem z natury w jednym terminie.

Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda ustala si¢ na ostatni dzien roku

obrotowego, z tym Ze inwentaryzacja mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢

do 15 dnia nastgpnego roku, a podlegaja jej nastgpujace sktadniki aktywdw i pasywow:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki, w tym papieru wartosciowe zdematerializowane,

2) naleznosci, w tym udzielonych pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze jesli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe,

3) wilasne sktadniki aktywdéw powierzone kontrahentom.

Inwentaryzacje w drodze weryfikacja salda ustala si¢ na ostatni dzien roku obrotowego, z

tym ze inwentaryzacja mozna rozpoczaé w ciggu IV kwartatu i zakofczyé do 15 dnia

nastepnego roku, a podlegaja jej nastgpujace sktadniki aktywdw i pasywow:

1) S$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

2) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw oraz spétdzielcze prawa do lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) naleznos$ci wobec nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

5) naleznos¢ i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

6) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzgdzen objetych inwestycja
rozpoczety),

7) inne aktywa i pasywa, ktérych inwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe:

- wartosci niematerialne i prawne,
- rozliczenie miedzyokresowe przychoddw i kosztow,
- fundusze wlasne,
- rezerwy,
- fundusze specjalne,
- srodki pienig¢zne w drodze,
- materialy w drodze i dostawy niefakturowane,
8) aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansows.

ROZDZIAL VI

Prawa i obowigzki os6b uczestniczacych w inwentaryzacji

§7

W Urzedzie Gminy w Rytwianach w celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie
Komisj¢ Inwentaryzacyjna.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy Rytwiany.

Komisje inwentaryzacyjng powoluje W4jt Gminy Rytwiany na  wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej - w sktadzie co najmniej dwdch oséb.
Czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej powinni zosta¢ przeszkoleni.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe -
sposrod pracownikéw . Zespdt spisowy musi si¢ sktadaé co najmniej z dwdch oséb, przy
czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za spisywany sktadnik majatku.



Sktad zespolow spisowych ustala si¢ - na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej — Wojt Gminy Rytwiany, w formie zarzgdzenia.
Zadaniami Wojta Gminy Rytwiany w ramach inwentaryzacji sa:

D

2)
3)
4)

S)

ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze wydania stosownych
wewngtrznych przepisbw wykonawczych, instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen
wewnetrznych, planéw i harmonogramow inwentaryzacji;

powotanie organéw 1 o0s6b do przeprowadzenia okreslonych czynnosci
inwentaryzacyjnych (komisji inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych, itp.);
podejmowanie innych niezbgdnych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzacji
(np. uniewaznienie spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego itp.);

zatwierdzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych;

podejmowanie decyzji i wydanie polecen w sprawie wykorzystania na przysztosé
wynikéw, stwierdzen, spostrzezen poczynionych w trakcie inwentaryzacji.

Zadania Skarbika realizowane w procesie inwentaryzacji:

)

2)

4)

)
6)
7)

formutowanie wnioskéw w sprawie: powotywania przewodniczacego (lub pelnego

sktadu) komisji inwentaryzacyjnej, a takze réznych rzeczoznawcéw w ramach

potrzeb do oszacowania majatku, uniewaznienia okre$lonych spiséw oraz

przeprowadzania spiséw dodatkowych (uzupetniajgcych);

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych;

uzgadnianie z  przewodniczagcym komisji inwentaryzacyjnej, terminarzy

wykonywania poszczegdlnych etapéw czynnosci inwentaryzacyjnych;

zapewnienie wykonania nastepujacych czynnosci:

a. uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych
rejonach spisowych,

b. dokonanie inwentaryzacji skladnikow polegajacej na uzgodnieniu sald z
kontrahentami,

c. zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych,

dokonanie rozliczenia i zaksiggowania réznic inwentaryzacyjnych,

wycena arkuszy spisowych,

ustalenie i wycena r6znic inwentaryzacyjnych.

Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

D

2)
3)

4)

stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow

spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie,

ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw

spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych

sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do

prac tych nalezy w szczegdlnos$ci sprawdzenie czy:

a. Srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane,

b. materialty podstawowe, materialy pomocnicze, wyposazenie w magazynie
zostaly pouktadane w sposob przejrzysty umozliwiajacy tatwy dostep oraz tatwe
i szybkie ich przeliczenie lub przewazenie; przy kazdym artykule znajdujacym
sie w magazynie winna by¢ umieszczona wywieszka zawierajgca nazwe
artykutu  oraz indeks materialowy; materialy zakupione ze S$rodkéw
inwestycyjnych winny by¢ sktadowane oddzielnie od pozostatych materiatow,

c. opakowania zostaly poukladane wedtug poszczegblnych rodzajéw oraz
posegregowane, stosownie do ich stanu i przydatnosci.



8.

10.

L1

Przewodniczacy w uzasadnionych przypadkach moze wnioskéw w sprawie :

)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

zmiany terminu inwentaryzacji;

inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,

powolanie fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikéw majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powt6rnych,

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw
majatku w czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spiséw z natury,

dopilnowanie ~ terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnien gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku;

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé¢ z wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i
terminowe wykonanie.

Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

9)
10)

11)

uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

wlasciwa gospodarka arkuszami spisowymi,

pobieranie oswiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

dokonanie spisu zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

uczestnictwo przy otwieraniu, zamykaniu i plombowaniu pomieszczen rejonéw
spisowych w czasie trwania spisu z natury,

dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw oraz stanu ich
zabezpieczenia,

poprawne opracowanie spisdw z natury,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreSlenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, halg, magazyn itp., kazdy z tych obiektéw moze byé podzielony
dodatkowo na kilka pdl spisowych, o ile wydajacy zarzadzenie wewnetrzne o
przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego
przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej realizacii
okreslonych zadan jednostki),

takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnos¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

wiasciwe zabezpieczenie magazynéw i skladowisk na czas spisu przed nie
kontrolowang zmiang miejsca kontrolowania spisywanych sktadnikéw majatku,
terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

Zadania 0s6b odpowiedzialnych materialnie:

D

udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,



2) przygotowanie ewidencji sktadnikéw i uzgodnien z ksiggowoscia,

3) przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujacych si¢ w nich
sktadnikow,

4) nieprzerwane uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,

5) zlozenie oswiadczen zespotowi spisowemu,

6) podanie wtasciwych danych (ilogciowych) i dopilnowanie wpisania ich do arkuszy
spisowych,

7) udzielenie wszechstronnych wyjasnien.

ROZDZIAEL VII

Spisu z natury

§8

Przed rozpoczgciem spisu z natury musza by¢ wykonane nastepujace czynnosci:

1) sprawdzenie czy srodki trwate posiadaja oznakowania pozwalajace na ich
identyfikacje,

2) oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych skladnikéw majatku i w razie koniecznodci
przeprowadzi¢ ich likwidacje,

3) poréwnanie i doprowadzenie do zgodnosci stanu ewidencji magazynowej z
ewidencja

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catoéé i stan skladnikéw

majatku  objetych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne oswiadczenie

stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu

inwentaryzowanych sktadnikoéw zostaty ujete w ewidencii ilosciowej oraz przekazane do

wydziatu ksiggowosci.

Spis z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci i wpisywaniu do arkusza spisu z natury.

Arkusze spisu z natury sa wydawane przez Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

zespotowi spisowemu lub drukowane z programu Radix Srodki Trwate. Arkusze SpisOw

z natury sg drukami Scistego zarachowania. Przewodniczacy Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej jest zobowigzany do rozliczenie zespolow spisowych z pobranych

arkuszy spisowych.

Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane i opieczetowane pieczecig jednostki

w inny sposéb uniemozliwiajacy ich zamiane.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w

nich stawia¢ ogoélnie przyjete skréty.

Bledy w arkuszach spisu mozna poprawiaé¢ wylacznie przez skreslenie btednego zapisu

(tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego.

Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury.

Bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane przez

osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢

opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawieraé nazwisko dokonujgcego poprawki,

powotanie pozycji poprawionej, date i powéd dokonanie poprawki.

Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku ustala sie przez

przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pieni¢znych sktadnikow

majatku przechowywanych w opakowaniu moze byé okreslony przez przeliczenie

opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ w

stanie nienaruszonym.
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2.

Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli przez Przewodniczacego Komisji

inwentaryzacyjne;j.

Kontrola ta moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobe nie

uczestniczgca w spisie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci merytoryczne

powinny by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub w zatgcznikach do arkuszy.

Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie

mogg by¢ informowane o wielkos$ci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespohu spisowego w obecnosci osoby

odpowiedzialnej materialnie lub osoby przez nig upowaznione;.

W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnej

odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majatku muszg by¢ dokonane w

obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc.

Whpis do arkusza spisu powinien nastapié bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

skfadnika majatku umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidlowosci wpisu.

Podlegajgce spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu

spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngé ruchu sktadnikéw

majatku, zespét spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory
moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania.

Na okres inwentaryzacji materiatéw wszystkie komérki organizacyjne powinny

zaopatrzy¢ si¢ wezesniej w odpowiednie zapasy.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiescié¢ na arkuszach

spisu z natury.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym

osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatku niepetnowarto$ciowych

nalezy poda¢ uwagi.

Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu.

Protokét sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzaciji zdawczo-odbiorczej w trzech

egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowo$é, natomiast kopie osoba materialnie

odpowiedzialna.

Wypelniajac arkusze spisow z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne

szczegblowe okreslenia z indekséw materialowych, a w razie ich braku - oznaczer

uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych s$rodkow
trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

Po zakofczeniu spisu zesp6t spisowy sklada przewodniczacemu  komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;

2) informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w
gospodarce podlegajgcymi spisowi skladnikami majatkowymi (zabezpieczenia,
magazynowania, konserwacji itp.).

3) sprawozdanie sporzadza sie w 1 egz.

§9

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do Skarbnika
lub wydzialu ksiggowosci w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu réznic
inwentaryzacyjnych.

Niedobory i nadwyzki mogg by¢ kompensowane jesli:

- dotyczg tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,

- dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,



- dotyczace tego samego spisu z natury.
§ 10

Po  wycenie  zestawienie  réznic  inwentaryzacyjnych  jest  przekazywane
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do zebrania
wyjasnien od 0séb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawienie wniosek w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

§ 11

Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jest
protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzonych przez Wojta Gminy
Rytwiany. Protokél ten nalezy zaksiggowaé w roku obrotowym, w ktérym dotyczy
inwentaryzacja.

ROZDZIAL VII
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenie sald
§ 12

Metoda inwentaryzacja w drodze potwierdzenie salda polega na uzyskaniu potwierdzenia
prawidtowosci sald wykazanych w ksiggach rachunkowych aktywéw od kontrahentow
oraz wyjasnienie ewentualnych réznic.

§13

W wezwaniu do uzgodnienia salda powinno zawiera¢ co najmniej:

- nazwg i adres nadawcy,

- nazwe 1 adres odbiorcy,

- wyszczegOlnienie pozycji sktadajgcej si¢ na saldo z podaniem dowodéw zrédtowych
(nr faktura, data wystawienia, kwota, opis operacji gospodarczej),

- podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej z wydziahu ksiegowosci

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez wyrazenie "saldo zgodne" lub '"saldo

niezgodne z powodu ..."

§ 14

Uzgodnienie salda moze odbywac si¢ w nastepujacej formie:

1) pisemnie na ogélnie przyjetych drukach sporzadzonych w dwoch egzemplarzach (Ai
B). Egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki potwierdzony lub wydrukach
potwierdzenia salda z programu Radix,

2) poprzez potwierdzenie faksem badz e-mailem.

§15

W przypadku braku potwierdzenia salda od kontrahenta, inwentaryzacje tego kontrahenta
przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji.



§16

Ujawnione niezgodnosci w saldach nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

ROZDZIAL VII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda
§17

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega czy posiadane dokumenty Zrédtowe
sktadajq si¢ na saldo wynikajace z ksiag rachunkowych.

§18

Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda dokonuje Glowny Ksiegowy lub osoby
przez niego upowaznione, ze wspdtpracy z odpowiednimi komérkami merytorycznymi.

§19
Z weryfikacji salda sporzadza sig¢ protokét wedhug okreslonego wzoru.
§ 20

Ujawnione niezgodnosci w weryfikacji nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.
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