Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 88/2022

Wojta Gminy Goworowo z dnia 15 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Goworowie

Zasady przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji



I . Zasady ogolne

1. Inwentaryzacja nazywamy zespdt czynnosci, ktéorych celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu srodkoéw gospodarczych (rzeczowych) w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Goworowie.

2. Inwentaryzacja zwana réwniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu aktywow i pasywow pozwala na:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych
z nich informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) wykrycie zmian jakosciowych powstalych podczas sktadowania,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,

e) dokonanie zmiany osob odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe,

f) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem zaktadu.

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow zaktadu ustala si¢ na drodze inwentaryzacji
polegajacej na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilo$ciowego wszystkich rzeczowych
sktadnikow  majatkowych,  ktérymi  dysponuje  zakltad  zardéwno
zaewidencjonowanych, jak tez nie objetych ewidencja ksiegowa bez wzgledu
na to, czy skladniki te sa w uzyciu czy tez nie,

b) weryfikacji wynikajacego z ksigg rachunkowych stanu innych aktywow
I pasywow.

Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych bedzie przeprowadzona metoda pelnej

inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien

inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych

odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

Il. Rodzaje inwentaryzacji skladnikow majatku , zakres ich
stosowania i terminy przeprowadzenia.

Celem inwentaryzacji, bedace; forma kontroli wewnegtrznej jest ustalenie na
okreslong date stanu sktadnikéw majatku, pozostajacych na stanie zaktadu.

Wyniki inwentaryzacji powinny:

- umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych
do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

- umozliwi¢ rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone
mienie,

- zapewni¢ mozliwo$¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow
majatkowych zaktadu,

- stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem zaktadu poprzez
przeciwdziatanie ujawnionym przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa.
Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow majatku, gdy w toku jej przeprowadzania bgdg przestrzegane
nastepujace zasady:



zasada kompletnosci,

zasada rzeczywistosSci.

Zgodnie z zasadg kompletnosci wszystkie sktadniki majatku powinny by¢ ujete
w dokumentach spisu z natury w sposéb szczegotowy pod wzgledem
ilosciowym.

Zasada rzeczywistosci polega na ustaleniu faktycznej ilosci 1 uzytecznos$ci
sktadnikéw majatku w dniu spisu.

Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu tych zasad umozliwia wykrycie
zbednych zapasow oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikoéw stanowigcych
majatek zaktadu.

Rzeczywisty stan skladnikéw majatku zaktadu ustala si¢ na podstawie
inwentaryzacji, ktora moze wystepowaé w formie:

spisu z natury,

weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujgciu
w arkuszach spisu rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.

Zwykle przeprowadza si¢ inwentaryzacje systematyczng okresowa, na $cisle
okreslony dzien, przewaznie w powigzaniu z terminem sporzadzania
sprawozdan finansowych.

W miare potrzeb moze by¢ przeprowadzana inwentaryzacja okoliczno$ciowa
lud dorazna. Inwentaryzacje okoliczno$ciowa przeprowadza si¢ w przypadku
zaistnienia nieprzewidzianych okolicznos$ci, z zaistnieniem ktorych wigze si¢
konieczno$¢ ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu sktadnikoéw
majatku. Inwentaryzacji doraznej dokonuje si¢ ~ w celu ustalenia
rzeczywistego stanu niektorych sktadnikow lub wyrywkowej kontroli.

Inwentaryzacja moze by¢ prowadzona za pomoca rdéznych metod, wsrod
ktorych wyroznia sig:

metodg¢ petnej inwentaryzacji okresowej,

metode pelnej inwentaryzacji ciagtej,

metode wyrywkowej inwentaryzacji,

metode uproszczona.

Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktory przypada
termin jej sporzadzenia.

Metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej polega na sukcesywnym lub biezagcym ustalaniu
rzeczywistego stanu poszczegdlnych sktadnikow majatku objetych inwentaryzacja.

Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera zatgcznik Nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzanej metoda:

pelnej inwentaryzacji okresowej,
pelnej inwentaryzacji ciagtej,
wyrywkowej inwentaryzacji

sg sktadniki majatkowe wymienione w zatgczniku Nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjne;.
Przeprowadzanie inwentaryzacji w innych terminach moze by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi
okoliczno$ciami, ktore zostaly wymienione w zalagczniku Nr 3 do instrukcji
inwentaryzacyjnej.



III. Tryb powolywania komisji inwentaryzacyjnej i zakres obowigzkow

N

I odpowiedzialno$ci

W zaktadzie powinna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna.
Komisj¢ powotuje Woijt.
Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
- W razie potrzeby przeprowadzenie szkolenia czlonkéw  Komisji
Inwentaryzacyjnej,
- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,
- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury,
- zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikéw
majatkowych w czasie spisu,
- kontrolowanie przygotowan do spisu i przebiegu spisu,
- kontrola dokumentoéw z inwentaryzacji,
- dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych r6znic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
- ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych 1 postawienie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow
I szkdd zawinionych.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos$¢ i stan sktadnikoéw
majatkowych objetych spisem sktada komisji pisemne o$wiadczenie, ze wszystkie
dokumenty przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
zostaly  przekazane do ksiegowosci w celu wlasciwego prowadzenia ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik Nr 4 do instrukcji
inwentaryzacyjnej.
Whpis do arkusza powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow  majatkowych ~w  sposdob  umozliwiajacy osobie  materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.
Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatkowych
wydanie lub przyjecie nalezy uwzgledni¢ w spisie.
Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury. Komisja nie wypetnia rubryk cena 1 wartos¢.
Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze przy ustalaniu ilosci sg dowodami
ksiggowymi 1 musza by¢ wypelnione w sposob przewidziany dla dowodow
ksiggowych.
Pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy napisa¢ na jakiej pozycji
spis zakonczono.

10. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz. Jeden otrzymuje ksiegowos¢, a drugi

osoba materialnie odpowiedzialna.

11. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- $rodkow trwatych,
- pozostatych §rodkoéw trwatych,
- niepelnowartosciowych sktadnikéw majatkowych (uszkodzone, zepsute itp.).

12. Po zakonczeniu spisu komisja sktada sprawozdanie z przebiegu spisu. Zataczniki Nr 5

do instrukcji inwentaryzacyjnej.

13.Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia salda przeprowadza

ksiegowos¢.



14.Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunku bankowym oraz innych
naleznos$ci polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych.
15. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

sald zerowych,
naleznosci skierowanych na droge postgpowania sadowego.

16. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
I pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu
z natury, albo uzgodnienia z kontrahentami.

17. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na
odpowiednim urzadzeniu ksiggowym.

18. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuje pracownik ksiggowosci.

19. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

niedobory,

nadwyzki,

szkody, gdy nastgpita calkowita lub czeSciowa utrata wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory niezawinione powstaja z przyczyn niezaleznych od o0sob materialnie
odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatkowych lub innych oséb.
Niedobory zawinione powstaja z winy o0sOb materialnie odpowiedzialnych,
spowodowane sg brakiem troski o zabezpieczenie mienia.
20. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady
postepowania:

zakwalifikowanie rdéznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw 1 nadwyzek)
sktadnikéw majatkowych,

przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskoéw
w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy do zadan komisji ,
ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow
I nadwyzek winno by¢ wykonanie w sposob wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych, jak 1 innych oséb,

rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

21. Obieg dokumentdéw inwentaryzacyjnych i rozliczenie roznic nastgpuje w porzadku:

przekazanie arkuszy spisu z natury i innych materialdow z inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji,

przekazanie do ksiegowosci  zakladu sprawdzonych  materialow
zZ inwentaryzacji,

wycena spisu, ustalenie roznic i przekazanie komisji roznic,

powiadomienie o stwierdzonych roznicach osob materialnie odpowiedzialnych
1 ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji roznic 1 przedtozenie kierownikowi
zaktadu wnioskow do akceptacji,

wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda naleznosci,
przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych
inwentaryzacji,

ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych,
skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw $ledczych.

22. Przy rozliczaniu roéznic oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkdd obowigzuja przepisy
ustawy o rachunkowosci.



Zatacznik Nr 1
do zasad przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji

Formy, metody i przedmiot inwentaryzacji

Inwentaryzacja w formie:
1. Spis z natury
a) uproszczona (Srodki trwate)
b) wyrywkowa (materiaty i towary)
C) peha okresowa ( rzeczowe sktadniki majatku ).
2. Uzgodnienie salda
a) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
b) naleznosci.
3. Weryfikacja stanu ewidencyjnego
a) inne aktywa i pasywa.



Zatacznik Nr 2
do zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow

majatkowych
1. Materiaty i towary —na koniec kazdego roku
2. Zapasy materiatOw 1 towaré6w na terenie strzezonym — nie rzadziej niz raz w ciggu
dwoch lat
3. Srodki trwale oraz inwestycje rozpoczete — nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat



Zatacznik Nr 3
do zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji

Nadzwyczajne okolicznosci przeprowadzenia dodatkowych
Inwentaryzacji

- zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej
- wypadki losowe (pozar, kradziez zniszczenia)
- okoliczno$ci nadzwyczajne (likwidacja zaktadu), na zgdanie kontroli.



Zalacznik Nr 4
do zasad przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji

(imi¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach jednostki, bedace w uzytkowaniu
zaktadu Gospodarki Komunalnej w Goworowie, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych zostaly przekazane do ksiggowosci celem
ujecia ich w ewidencji .

GOWOrOWO, dNia ..o

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik Nr 5
do zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie zarzadzenia Nr ............. ,Zdnia .................
w nastepujacym sktadzie:

1) PrzewodniCZacy  .oooeeoiieeiieeiieiieeie et
2) CzZlonek e
3)CzIonek s

wykonata W dniach ... opisane w niniejszym
sprawozdaniu czynno$ci przy sporzadzaniu spisu z natury w :

a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

] S liczba pozycCji ..c..coevvveveeiieieciei,
NE e liczba pozycCji .coovvvveeiieiiiciiei,
NI, liczba pozycji ....ocvvvviiiiiiin

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete
w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:



3. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
zabezpieczajace:

natury:

GOWOIOWO, ANIA ..ccovveeeeeiiieieee e
Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:



