Zarządzenie Nr  12/2012
Przewodniczącego Zarządu Związku Międzygminnego „Czysty Region”

z dnia 27  -12- 2012r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.
INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Związku Międzygminnego „Czysty Region”

w Kędzierzynie - Koźlu

Instrukcja inwentaryzacyjna została opracowana na podstawie przepisów ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. nr 76 poz. 694 z późn. zm.)

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest określenie zasad prawidłowej organizacji, przygotowania, przeprowadzenia, wyceny oraz rozliczenia wyników inwentaryzacji składników aktywów i pasywów Związku Międzygminnego „Czysty Region” w Kędzierzynie – Koźlu.
Jeśli w tekście pojawi się wyraz „Związek" oznacza to Związku Międzygminnego „Czysty Region” w Kędzierzynie – Koźlu.
 

ZASADY OGÓLNE
I.
Związek stosuje zasady inwentaryzacji określone w ustawie o rachunkowości, uzupełnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz ustaleniami wynikającymi z obowiązującego w jednostce planu kont.

Związek zobowiązany jest do przeprowadzania inwentaryzacji pełnej - polegającej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzień inwentaryza​cji, wszystkich składników aktywów i pasywów.

Inwentaryzację aktywów i pasywów należy przeprowadzać na koniec każdego roku obrotowego.

 

II.
Za prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczący Zarządu Związku, który sprawuje nadzór nad całokształtem prac związanych z inwentaryzacją oraz główny księgowy za przeprowadzenie inwentaryzacji metodą uzgodnienia sald i weryfikacji.

 

III.
Inwentaryzacja jest to zespół czynności, których celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów na określony dzień oraz porównanie jej wyników ze stanem ewidencyjnym.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywów i pasywów i na tej podstawie:

1. doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym,

2. dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majtku,

3. rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

4. przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarce składnikami majątkowymi

IV.
Inwentaryzacją obejmuje się:

1. aktywa i pasywa znajdujące się w ewidencji bilansowej,

2. składniki majątkowe ujęte wyłącznie w ewidencji ilościowej.
V.
Inwentaryzacja może być przeprowadzona w formie:

1. inwentaryzacji okresowej - rocznej

2. inwentaryzacji doraźnej w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub zaistnienia zdarzeń losowych (kradzież, pożar, powódź itp.)
VI.
Inwentaryzacja jest procesem, który przebiega w następujących etapach:

1. ustalenie rzeczywistego stanu składników aktywów i pasywów za pomącą odpowiednich metod inwentaryzacji,

2. udokumentowanie inwentaryzacji i jej wyników oraz wycena składników, jeżeli mają wyraz ilościowy,

3. porównanie wyników inwentaryzacji z zapisami ksiąg rachunkowych,

4. ustalenie różnic między stanem w księgach a stanem rzeczywistym,

5. wyjaśnienie różnic z podaniem ich przyczyn,

6. rozliczenie różnic w księgach rachunkowych w celu doprowadzenia do zgodności zapisów księgowych ze stanami rzeczywistymi.
Harmonogram czynności związanych z inwentaryzacją: 
	 CZYNNOŚĆ 
	ETAP
	OSOBA ODPOWIEDZIALNA

	  1. Powołanie komisji inwentaryzacyjnej

      i zespołów spisowych
	przygotowawczy
	Przewodniczący Zarządu

	  2. Przygotowanie dokumentów

      Inwentaryzacyjnych
	przygotowawczy
	przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	  3. Przygotowanie pola spisowego
	przygotowawczy
	osoba odpowiedzialna materialnie

	  4. Spis z natury
	główny
	członkowie zespołów spisowych

	  5. Wycena spisanych składników
	główny
	pracownik księgowości

	  6. Uzgodnienie sald
	główny
	pracownik księgowości

	  7. Porównanie z dokumentacją księgową
	główny
	pracownik księgowości

	  8. Zestawienie różnic

      inwentaryzacyjnych
	opracowanie wyników
	główny księgowy

	  9. Wyjaśnienie przyczyn różnic   

      inwentaryzacyjnych
	opracowanie wyników
	członkowie komisji inwentaryzacyjnej

	10. Protokół rozliczenia różnic

      inwentaryzacyjnych
	sformułowanie wniosków
	przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	11. Podjęcie decyzji w sprawie rozliczenia

      różnic inwentaryzacyjnych
	sformułowanie wniosków
	Przewodniczący Zarządu

	12. Ujęcie różnic inwentaryzacyjnych i ich

      rozliczenie w księgach rachunkowych
	realizacja wniosków
	pracownik księgowości


 

VII.
Inwentaryzację przeprowadza się metodą:

1. spisu z natury:
· środków pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

· papierów wartościowych,

· rzeczowych składników majątku obrotowego,

· środków trwałych, z wyjątkiem gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków,

· składników majątkowych ujętych wyłącznie w ewidencji ilościowej,

· składników obcych znajdujących się na terenie jednostki.

2. uzgodnienia sald:
· środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

· pożyczek i kredytów,

· należności, z wyjątkiem spornych i wątpliwych,

· zobowiązań oraz innych rozrachunków (z wyłączeniem rozrachunków z pracownikami oraz publicznoprawnych),

· powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych.

3. weryfikacji sald:

· gruntów i środków trudno dostępnych oglądowi,

· wartości niematerialnych i prawnych,

· należności spornych i wątpliwych,

· należności i zobowiązań z tytułów publicznoprawnych,

· rozrachunków z pracownikami,

· rozliczeń międzyokresowych kosztów,

· funduszy i kapitałów,

· rezerw i przychodów przyszłych okresów,

· innych aktywów i pasywów nie podlegających spisowi z natury i uzgodnieniom sald.

 
VIII.
Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne powinny być sporządzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z właściwym oznakowaniem, datą, pieczęciami i podpisami. Ponadto dokumenty te powinny odzwierciedlać stan faktyczny, obiektywną prawdę zaistniałych faktów i zdarzeń. Każdy dokument dotyczący czynności inwentaryzacyjnych powinien być sporządzony poprawnie pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym.
Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje się przez okres 5 lat licząc od początku roku następującego po roku, którego inwentaryzacja dotyczy.

 

INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
IX.
W celu przeprowadzenia inwentaryzacji składników majątkowych objętych spisem z na​tury Przewodniczący Zarządu powołuje zarzą​dzeniem wewnętrznym komisję inwentary​zacyjną w podziale na zespoły spisowe w składzie minimum dwóch osób.

W skład komisji mogą wchodzić lub w jej pracach uczestniczyć również osoby nie będące pracownikami jednostki.

W skład zespołu spisowego nie może być powołana osoba materialnie odpowiedzialna  za stan objętych spisem z natury składników majątku.

Przewodniczący Zarządu powołuje przewodniczącego komisji inwenta​ryzacyjnej. Nie  może nim być pracownik jednostki prowa​dzący ewidencję składników majątkowych obję​tych inwentaryzacją. 
 

X.
Do uprawnień i obowiązków komisji inwentaryzacyjnej należy w szczególności:

1. przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

2. gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

3. ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i przedkładanie wniosków w sprawie ich rozliczenia,

4. stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie inwentaryzacji nie​których składników majątku poprzez powołanie fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników majątku, inwentaryzowanych na podsta​wie obmiaru lub szacunku,

5. stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych,

6. sporządzanie sprawozdań z przebiegu inwentaryzacji.
XI.
Do obowiązków zespołu spisowego należy w szczególności:

1. pobranie od osób materialnie odpowiedzialnych oświadczeń wstępnych i końcowych,

2. przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie na wyzna​czonym polu spisowym,

3. właściwe zabezpieczenie miejsca spisywanych składników majątku,

4. ustalenie rzeczywistej ilości poszczególnych składników majątku oraz ujęcie ustalonej ilości w arkuszach spisu z natury,

5. terminowe przekazanie przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spi​sowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawi​dłowościach, zwłaszcza w zakresie gospodarki składnikami majątku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnięciem.
XII.
Osoba materialnie odpowiedzialna lub inna osoba przez nią pisemnie upoważniona zobowiązana jest do odpowiedniego przygotowania pól spisowych poprzez uzupełnienie wywieszek ułatwiających identyfikację składników i posługiwanie się jednolitym ich nazewnictwem.

W celu umożliwienia identyfikacji każdy obiekt inwentarzowy musi posiadać numer inwentarzowy. Numer powinien być trwały i wyraźny. Nadaje się go na podstawie chronologicznie prowadzonej księgi inwentarzowej.

 W każdym pomieszczeniu, w którym znajdują się środki wyposażenia, powinien być umieszczony spis inwentarza.

 Przed inwentaryzacją należy zlikwidować fizycznie składniki majątkowe zniszczone, bezużyteczne  (wyposażenie, itp.) dla uniknięcia zbędnych spisów.

 

XIII.
Zasady ewidencjonowania i rozliczania arkuszy spisu z natury:

 

1. Arkusze spisu z natury powinny zostać ponumerowane, zaparafowane, opieczętowane i zaewidencjonowane w książce druków ścisłego zarachowania, przed wydaniem ich przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej. Numeracja arkuszy spisu z natury zaczyna się od numeru "1" w każdym roku kalendarzowym.

2. Zaewidencjonowane arkusze spisu z natury wydaje się przewodniczącemu komisji       inwentaryzacyjnej za potwierdzeniem odbioru.

3. Po przeprowadzonej inwentaryzacji przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej rozlicza otrzymane arkusze spisowe wg poniższego wzoru:

 

 

 

      ....................                                                             Kędzierzyn - Koźle, dnia ................................

         /pieczęć/

 

Rozliczenie arkuszy spisu z natury

 

· 1. wydano ........ sztuk, wg nr ...................

· 2. zużyto ........ sztuk, wg nr ...................

· 3. zwrócono ........ sztuk, wg nr ...................

 

 

Przewodniczący





pracownik wydający
Komisji Inwentaryzacyjnej                                                               arkusze spisowe        

 

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

             /podpis/                                                                                     /podpis/

 

 

XIV.

Spis z natury przeprowadza się w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej za składniki majątku objęte spisem lub innej osoby przez nią pisemnie upoważnionej.

1.  Bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistej ilości składników majątku zespół spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisu w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu.

2.  Zespół spisowy powinien sporządzić arkusze spisu z natury oddzielnie dla:

· środków trwałych,

· pozostałych środków trwałych,

· poszczególnych rzeczowych składników majątkowych z dalszym podziałem na składniki majątkowo obce oraz składniki niepełnowartościowe.

3.  Arkusze spisu z natury sporządza się w dwóch egzemplarzach i powinny zawierać:

· nazwę jednostki,

· numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemożliwiające jego zamianę - podpis przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej,

· określenie metody inwentaryzacyjnej,

· określenie pola spisowego,

· datę spisu z natury,

· termin przeprowadzenia spisu, jeżeli różni się od daty spisu z natury,

· szczegółowe określenie składników majątku, w tym numer inwentarzowy lub inny symbol inwentaryzacyjny,

· jednostkę miary,

· ilość stwierdzoną w czasie spisu,

· cenę za jednostkę miary i wartość wynikającą z przemnożenia ilości składnika majątku stwierdzonej w czasie spisu przez cenę jednostkową,

· imię i nazwisko oraz podpis: osoby materialnie odpowiedzialnej, członków zespołu spisowego, osób uczestniczących w spisie oraz dokonujących wyceny,

4.  Arkusze spisu z natury, po zakończeniu spisywania określonego pola, zakreśla się nie pozostawiając wolnych wierszy.
5.  Wynik spisu ujmuje się w arkuszu w sposób trwały. W arkuszach spisu niedopuszczalne jest pozostawienie niewypełnionych wierszy, korygowanie błędnych zapisów przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie dokonanych zapisów. Poprawianie błędnego zapisu polega na skreśleniu zapisu nieprawidłowego w taki sposób, aby pierwotna treść była czytelna i wpisanie poprawnego zapisu oraz zamieszczeniu podpisu poprawiającego.
6.  Arkusze spisowe podlegają rozliczeniu przez przewodniczącego komisji.

 

XV.
Po zakończeniu spisu z natury, przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej, po zgromadzeniu wszystkich wypełnionych arkuszy spisu i sprawdzeniu ich kompletności przekazuje je głównemu księgowemu celem dokonania wyceny i ustalenia różnic inwentaryzacyjnych.

 

XVI.
Rozliczenie spisu z natury:

1. Wyceny rzeczowych składników majątkowych, ujętych na arkuszach spisu z natury dokonuje pracow​nik księgowości.

2. Wycena polega na przemnożeniu stwierdzonych w czasie spisu z natu​ry faktycznych ilości przez stosowaną w księgowości cenę ewidencyjną oraz na ustaleniu łącznej ich wartości według kont syntetycznych.

3. Przy wycenie spisanych składników majątku stosuje się zasady określone w ustawie 
o rachunkowości.

4. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieniężnych składników majątku należy ustalić 
róż​nice inwentaryzacyjne poprzez porównanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikającym z ewidencji ilościowo-wartościowej.

5. Powstałe w wyniku rozliczenia spisu z natury różnice ujmuje się w „zestawieniu różnic inwentaryzacyjnych". Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych powinno być sporządzone w sposób umożliwiający ustalenie łącznej sumy różnic inwentaryzacyjnych z podziałem na konta syntetyczne przewidziane w planie kont.

6. Różnice inwentaryzacyjne mogą wystąpić, jako:

· niedobory (stan ewidencyjny wyższy od stanu rzeczywistego),

· nadwyżki (stan ewidencyjny niższy od stanu rzeczywistego).
XVII.
Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawień różnic inwentaryzacyjnych  przekazywane są przez głównego księgowego przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.

1. W celu ustalenia przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych przewodniczący komisji     inwentaryzacyjnej przeprowadza postępowanie weryfikacyjne.

2. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo żądać od osoby materialnie odpowiedzialnej złożenia pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych.

3. Rezultatem zakończonego postępowania weryfikacyjnego powinien być protokół, w którym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia niedoborów i nadwyżek inwentaryzacyjnych.
XVIII.
Ustalenie i rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych:

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w księgach rachunkowych należy wyjaśnić i rozliczyć w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji.

2. Decyzję w sprawie księgowego ujęcia różnic inwentaryzacyjnych, ujęcia w koszty lub obciążenia osób winnych za niedobory podejmuje Przewodniczący Zarządu.

3. Stwierdzone różnice inwentaryzacyjne w zależności od przyczyn ich powstania  rozlicza się  w księgach rachunkowych jako:

· niedobory lub nadwyżki pozorne,

· niedobory zawinione,

· niedobory niezawinione.

4.  Różnice powstałe z niżej wymienionych przyczyn:

· pomyłek w ewidencji - wpisanie złej jednostki miary lub niewłaściwej ilości danego składnika,

· błędów podczas spisu z natury - pomyłek w ilościach spisanych składników lub przeoczeniem,

· niewłaściwych zapisów w ewidencji księgowej,

· brak księgowań protokołów zniszczeń i dokumentów likwidacji,

jeśli przyczyny te zostaną udokumentowane, określa się, jako różnice pozorne i rozlicza się korygując zapisy księgowe składników majątku objętych inwentaryzacją na podstawie bezspornych dowodów uzasadniających tę korektę.

5.  Różnica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru składnika majątku objętego inwentaryzacją, ustalona w wyniku porównania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych, może być uznana za  niedobór zawiniony i obciążyć osobę materialnie odpowiedzialną lub niezawiniony i odpisana w koszty.
6.  Decyzję w sprawie uznania niedoboru składników majątku za zawiniony bądź niezawiniony podejmuje Przewodniczący Zarządu, przyjmując za podstawę wyniki postępowania wyjaśniającego przeprowadzonego w związku z niedoborem.

 

INWENTARYZACJA METODĄ UZGODNIENIA SALD
XIX.
Metoda uzgadniania sald, czyli dwustronne potwierdzenie stanów księgowych aktywów i pasywów między kontrahentami polega na uzyskaniu od banków oraz wierzycieli i dłużników pisemnych potwierdzeń sald.

1.   W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje się następujące aktywa i pasywa:

· środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych,

· pożyczki i kredyty,

· należności,

· zobowiązania,

· powierzone kontrahentom własne składniki majątkowe.

2.  Nie wymagają pisemnego uzgodnienia sald:

· należności sporne i wątpliwe,

· rozrachunki z pracownikami,

· rozrachunki publicznoprawne,

· zobowiązania z saldem „0",

· należności i zobowiązania wobec osób fizycznych, które nie prowadzą ksiąg rachunkowych.

3.   Inwentaryzacji metodą uzgodnienia sald dokonują pracownicy księgowości.

4.   Uzgodnienie sald wymaga formy pisemnej przy wykorzystaniu formularzy opracowanych przez jednostkę lub wydruków komputerowych.
5.   Jeżeli wystąpi sytuacja, że na przesłane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowie​dział, saldo można uzgodnić poprzez potwierdzenie telefaksem lub telefonicznie sporządzając na tę okoliczność notatkę. Jeżeli nie udało się uzgodnić salda także telefonicznie, wówczas takie saldo podlega weryfikacji.

6.   Potwierdzenie stanu figurującego w księgach sporządza się w trzech egzemplarzach, z których dwa przesyła się do kontrahenta, jeden pozostawia się w aktach.
7.   W przypadkach stwierdzenia różnic, podlegają one wyjaśnieniu.

 

INWENTARYZACJA METODĄ WERYFIKACJI SALD
XX.
Aktywa i pasywa, które nie mogą być zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub metodą uzgodnienia sald podlegają inwentaryzacji metodą weryfikacji sald.

Metoda weryfikacji polega na porównaniu stanów księgowych w księgach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach źródłowych, rejestrach, kartotekach.

 

        1.   Metodą weryfikacji inwentaryzuje się następujące aktywa i pasywa:

· grunty i środki trwałe trudno dostępne oglądowi,

· składniki finansowego majątku trwałego,

· wartości niematerialne i prawne,

· należności sporne i wątpliwe,

· rozrachunki publicznoprawne,

· rozrachunki z pracownikami,

· rozliczenia międzyokresowe kosztów,

· fundusze i kapitały,

· rezerwy i przychody przyszłych okresów,

· inne aktywa i pasywa nie podlegające spisowi z natury i uzgodnieniom sald.

        2.  Celem inwentaryzacji metodą weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty

              potwierdzają istnienie określonego salda oraz, czy jest ono realne i prawidłowo

              wycenione.

        3.   Inwentaryzacji  metodą weryfikacji dokonują pracownicy księgowości.

        4.  Wyniki inwentaryzacji ujmuje się w protokole, który podpisują pracownicy dokonujący

              weryfikacji.

        5.  Ujawnione w toku weryfikacji różnice (nieprawidłowości i rozbieżności) między stanem

              rzeczywistym a stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych należy wyjaśnić i rozliczyć

              w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadł termin

              inwentaryzacji.

 

XXI.
TERMINY, CZĘSTOTLIWOŚĆ I METODY INWENTARYZACJI 
	RODZAJ SKŁADNIKA

MAJĄTKU
	TERMIN

INWENTARYZACJI
	METODA

INWENTARYZACJI 

	- środki pieniężne w kasie,

- papiery wartościowe,

- druki ścisłego zarachowania
	- na ostatni dzień roku obrotowego,

- w trakcie roku – w terminach nie zapowiedzianych, w czasie ustalonym przez głównego księgowego
	spis z natury

	- środki trwałe (z wyjątkiem gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków)

- składników majątkowych ujętych wyłącznie w ewidencji ilościowej

- składników obcych znajdujących się na terenie jednostki
	 w ostatnim kwartale każdego roku obrotowego
	spis z natury

	- rzeczowe składniki majątku obrotowego (nie zużyte materiały)
	 na ostatni dzień

 roku obrotowego
	spis z natury

	- środki pieniężne zgromadzone na  rachunkach bankowych,

- pożyczki i kredyty
	 na ostatni dzień roku obrotowego
	uzgodnienie sald

	- należności (z wyjątkiem spornych i wątpliwych)

- zobowiązania (z wyłączeniem rozrachunków z pracownikami oraz publicznoprawnych)

- powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych
	 w ostatnim kwartale każdego roku  obrotowego
	uzgodnienie sald

	- grunty i środki trwałe trudno dostępne oglądowi,

- składniki finansowego majątku trwałego,

- wartości niematerialne i prawne,

- należności sporne i wątpliwe,

- rozrachunki publicznoprawne,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozliczenia międzyokresowe kosztów,

- fundusze i kapitały,

- rezerwy i przychody przyszłych okresów,

- inne aktywa i pasywa nie podlegające spisowi

  z natury i uzgodnieniom sald. 
	 na ostatni dzień roku obrotowego
	weryfikacja sald
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