WOIT GMINY POCZESNA ZARZADZENIE NR 77

1. Wolnoscl 2 z
49265 Possesna WOJTA GMINY POCZESNEJ

z dnia 21.02.2008

w sprawie instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

(Dz.

U. Nr 76 poz. 694 z 2002 r.) z uwzglednieniem art. 5 ust. 7

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansow publicznych

(Dz. U. Nr 142 poz. 1020 z 2006 1.).

Stosownie do postanowien art. 26 ustawy o rachunkowosci ustala si¢ co
nastepuje :

L.

Na ostatni dzien kazdego roku obrachunkowego przeprowadza sie
inwentaryzacje :

. aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach

bankowych), papierow wartosciowych, rzeczowych skladnikéw
aktywow obrotowych, srodkéw trwatych, z zastrzezeniem pkt 3,

oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéow trwalych w
budowie - droga spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci,
porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic,

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikow aktywow - droga otrzymania od  bankow i
uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

. Srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow,

naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réowniez naleznosci
zagrozonych, naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze aktywow i
pasywow niewymienionych w pkt 1 1 2 oraz wymienionych w pkt 1 1 2,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga poréwnania danych ksiag




rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych skladnikow,

II. Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace
si¢ w jednostce skladniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu. Obowiazek ten
nie dotyczy jednostek swiadczacych uslugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne i skladowania.

III. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okredlone w ust. 1, uwaza sie
za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

. skladnikéw aktywow - z wylaczeniem aktywow pienieznych, papieréw
warto$ciowych, produktéw w toku produkcji oraz materialéw, towarow i
produktéw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie
wczesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu nastapilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
lub potwierdzenia salda - przychodéw i rozchodow (zwigkszen i
zmniejszen), jakie nastapilty mig¢dzy data spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym,

. zapaséw materiatéw, towardw, produktéw gotowych 1 pétproduktéw
znajdujacych sie w strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja
ilosciowo - wartodciowa - przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,

. Srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad
srodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie strzezonym -
przeprowadzono raz w ciagu 4 lat,

IV. Inwentaryzacje, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza sie¢ rOwniez
na dzien zakonczenia dziatalnodci przez jednostk¢ oraz na dzien
poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadlosci. W
przypadku potaczenia lub podzialu jednostek, z wyjatkiem spotek
kapitalowych, strony mogg w drodze umowy pisemnej odstapi¢ od
inwentaryzacji.

V. Majac na uwadze postanowienia ustawy o rachunkowosci w zakresie
stosowania uproszczen dopuszcza si¢ stosowanie art.26 ust.l pkt.
Ustawy o rachunkowosdci w zakresie poroéwnania stanu faktycznego z
stanem ksiegowym w zakresie uzgadniania sald kont rozrachunkéw z
tytulu naleznosci jezeli nie jest mozliwe uzyskanie potwierdzenia salda
konta rozrachunkowego — nalezno$é. Zasada ta takze dotyczy
uzgadniania sald ,,zerowych,, naleznosci. Na powyzsza okolicznosé
sporzadza sie wlasciwa notatke stuzbows .




VL. Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ zespdl czynno$ci, ktérych
podstawowym celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow, np. zapasOw w magazynie i innych rzeczowych skladnikow
majatkowych, gotowki w kasie naleznosci oraz pozostatych aktywow i
pasywow. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu pozwala w szczegdlnosci na:

1. ustalenie rodzaju i wielkosci ewentualnych roznic, jakie moglyby
powsta¢ migdzy stanem rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z
zapisow ksiggowych,

2. wykrycie zmian jakosciowych, powstalych podczas sktadowania,

3. okresowe rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

4. dokonywanie zmiany 0s6b odpowiedzialnych za magazynowane zapasy
w razie zwolnienia, dtugotrwatej choroby itd.

5. wykrywanie nieprawidlowosci organizacyjnych i ekonomicznych w

e gospodarce skladnikami majatkowymi i Srodkami pienieznymi.

VII. Inwentaryzacja stanowi Zrédlo informacji o stanie skiadnikow
majatkowych oraz jest narzedziem ich kontroli. Zasady przeprowadzania
inwentaryzacji i sporzadzania inwentarza okreslone sa postanowieniami
o rachunkowo$ci oraz instrukcjg zaktadowa w sprawie zasad i sposobie
przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych skladnikow
majatkowych w jednostce gospodarcze;.

VIII. W skiad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza w
szczegolnosci nastepujace dokumenty:

arkusz spisu z natury,

zestawienie zbiorcze arkuszy spisoOw z natury,

protokdét z kontroli kasy,

potwierdzenia sald,

inne dokumenty,

inwentarz,

protokdt komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic.

-
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IX. Arkusz spisu z natury

1. Symbol dokumentu: Pu-Gm-140.

2. Przeznaczenie:
3. Stuzy do spisania rzeczywistych stanéw zapaséw znajdujacych si¢ w
magazynie.

4. Opracowanie 1 obieg:

5. Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania, ktore wydaje
dla zespoléw spisowych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej za
pokwitowaniem w kontrolce. Arkusze wypelnia si¢ w dwoch




egzemplarzach bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych.
6. Arkusze zawieraja;
a) nazwe zakladu,
b) pieczed,
¢) nazwe skladnikoéw majatkowych,
d) numer kolejny arkusza z oznaczeniem umozliwiajacym jego zamiane,
e) date dokonania spisu,
f) rodzaj inwentaryzaciji,
g) szczegoOlowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu.
h) ceche,
i) jednostke miary,
i) 1los¢ stwierdzong w czasie spisu,
k) ceng jednostkowg i warto$¢,
) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j,
m)  podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej 1 czlonkéw zespotu
spisowego,
n) hazwisko osoby wyceniajacej 1 podpis.

7. Ponadto w arkuszu spisu S$rodkéw trwalych podaje sie numery
inwentarzowe, natomiast w odniesieniu do inwentarza zywego - wiek, wage,
numer Kkolczyka i inne dane charakteryzujace zwierzeta. Na arkuszach
spisowych nalezy ujmowa¢ oddzielnie zapasy niepelnowartosciowe, o ile takie
wystepuja. Arkusze spisowe wypelnia si¢ dlugopisem, atramentem lub
olowkiem kopiowym. W przypadku blednego zapisu w arkuszu ,przekresla si¢

ten zapis w taki sposOb aby mozliwe bylo jego odczytanie i naniesienie
poprawki. Poprawki muszg by¢ podpisane przez czionka zespolu spisowego
oraz osobe materiainie odpowiedzialng. Poszczegélne egzemplarze arkuszy
s$pisu z natury przeznaczone sg:
a) oryginal do ksiggowosci, niezwlocznie po zakonczeniu spisu, w celu
dokonania wyceny poszczegdinych sktadnikow,
b) kopia dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

X. Protokol z kontroli kasy

1. Symbol dokumentu: Wzor wlasny

2. Przeznaczenie:
Stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu gotdwki w kasie i innych
papierow wartosciowych powierzonych kasjerowi.

3. Opracowanie 1 obieg:
Protoko! sporzadza si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach komisja



inwentaryzacyjna na dzien sporzadzenia bilansu (na tak zwany moment
bilansowy), w ostatnim dniu roku obrotowego obowiazkowo, a w innych
terminach na polecenie kierownika jednostki. Protokét z kontroli kasy
powinien by¢ sporzadzony komisyjne, w obecnosci kasjera i zawiera¢ w
szczegblnosci nastepujace dane:

a) oznaczenie kasy, ktorej kontrola dotyczy,

b) sklad osobowy komisji przeprowadzajacej kontrole (inwentaryzacje)

c) kasy,

d) date kontroli,

e) spis z natury gotowki w kasie i innych papieréw wartosciowych (a takze,
depozytow itd),

f) spis ksiazeczek czekowych: numery czekdéw, kwoty i daty wystawienia
ostatnich czekéw w ksigzeczce oraz numery pozostajacych blankietow
czekowych (od - do),

g) numery i kwoty ostatnich dokumentéw przychodowych i rozchodowych
zalaczonych do raportu oraz stan gotéwki w Kkasie, wynikajacy z
zakonczonego w dniu kontroli raportu kasowego,

h) ustalenia 1 wnioski komisjt,

i) podpisy cztonkéw komisji oraz kasjera.

X1, Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

1. Symbol dokumentu:
Pu-Gm-143.

2. Przeznaczenie:
Shuzy do zestawienia réznic inwentaryzacyjnych ilosciowo - warto$ciowych
migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym.

3. Opracowanie 1 obieg:

Zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych sporzadza ksiggowos¢ w jednym
egzemplarzu w terminie 15 dni po zakoficzeniu spisu na podstawie arkuszy
spisow z natury. Do rdznic zalicza si¢ zaréwno niedobory, jak i nadwyzki,
wynikajace z poréwnania stanéw pod wzgledem ilosci i wartosci: faktycznego i
ewidencyjnego.  Nastgpnie  zestawienie roznic  przekazywane  jest
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn.

XII. Protokol komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic

1. Symbol dokumentu:
Pu-Gm-145.

2. Przeznaczenie:




Stuzy do wyjasnienia przyczyn rdznic inwentaryzacyjnych.

3. Opracowanie i obieg:

W terminie 20 dni po zakonczeniu spisu, przewodniczacy komisji (wraz z
komisja), na podstawie postepowania wyjasniajacego sporzadza protokot w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych. W toku postepowania wyjasniajacego
ustala si¢ nie tylko przyczyny powstania roznic, ale rowniez wskazuje srodki
zapobiegawcze. Podstawa sporzadzenia protokétu jest miedzy innymi pisemne
wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej. Protokét wraz z wnioskami
przekazywany jest nastgpnie kierownikowi jednostki gospodarcze] w celu
zajecia ostatecznego stanowiska w sprawie stwierdzonych podczas
inwentaryzacji réznic inwentaryzacyjnych i sposobu ich rozliczenia.
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