Zalacznik Nr 1/2017

do Zarzadzenia Nr 7/2017 Wojewodzkiego
Inspektora Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-
Spozywezych w Zielonej Gorze

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji
w Wojewo6dzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywezych
w Zielonej Goérze
(Instrukcja inwentaryzacyjna)

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
2016 poz. 1047 ze zm.) oraz polityki rachunkowoscei obowiazujacej w WIJHARS Zielona
Gora wprowadza si¢ nastepujaca instrukcje inwentaryzacyjna okreslajaca zasady
przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji skladnikéw i pasywow
a takze nieujetych w ksiggach rachunkowych innych wierzytelnosci z zobowiazan
warunkowych jednostki.

§ 1. Celem inwentaryzacji jest:

1. Uporzadkowanie wszelkich nieprawidlowosci jakie wyniklych od ostatniej
inwentaryzacji.

2. Porownanie danych ksiag rachunkowych ze spisem z natury i weryfikacji
zgodnosci sktadnikow majatkowych,

3. Sprawdzenie pod wzgledem ilosciowym 1 wartosciowym skladnikow
majatkowych, aktywow i pasywow,

4. Doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych.

5. Rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych)
za powierzone im mienie,

6. Wykazanie  zniszczonych, nieprzydatnych. niechodliwych  skladnikow
majatkowych wymagajacych odpowiedniego ich zagospodarowania,

7. Ujawnienie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw, nadwyzek),

8. Przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem jednostki.

§ 2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki. Do jego obowiazkéw nalezy:
1. Powolanie komisji inwentaryzacyjnej w skladzie zapewniajacym sprawny
i prawidlowy przebieg inwentaryzacji,
2. Powolanie sposréd pracownikoéw przewodniczacego komisji (nie moze by¢ nim
glowny ksiggowy ani pracownik prowadzacy ksiegi inwentarzowe jednostki),
3. Zapewnienie odpowiednich warunkéw i §rodkéw oraz nalezytej organizacji pracy
w celu prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,
4. Zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej przebiegu inwentaryzacji

i prawidlowego dokonywania spisu zasobow majatkowych,
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Bezposrednie sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwigzanych
Z inwentaryzacja,

Zapewnienie nalezytego przygotowania zasobow majatkowych do spisu z natury
poprzez wydanie odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,
Niezwlocznego podjecia decyzji w sprawie ksiggowego ujecia rdznic, spisania
w koszty lub obciazenia os6b winnych za niedobory,

§ 3. Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow aktywow jednostki
odpowiedzialnos¢ ponosza:
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Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,
Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

Obowiazki komisji inwetaryzacyjnej:
Rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skladnikow aktywow jednostki
w drodze spisu z natury po przeliczeniu, zmierzeniu i zwazeniu,

. Ustalenie przyczyn powstania réznic inwetaryzacyjnych.
. Zapoznanie si¢ z programem komputerowym Q-inwetaryzacja w celu dokonania

elektronicznego spisu z natury (sczytywanie kodow kolektorem) oraz
wygenerowanie wydrukow,

. Prawidlowe i czytelne wypelnianie arkuszy spisowych,

. Dokonanie oceny przydatnosci posiadanych zasobéw majgtkowych.
. Wspétudziat w wycenie spisanych sktadnikow aktywow,

. Rozliczenie si¢ z pobranych drukow arkuszy spisowych.

. Obowiazki przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej:

Powolania (jesli zachodzi taka koniecznos¢) zespoléw spisowych oraz

przedlozenia wnioskéw w sprawie zmian i uzupelnien w ich skladzie,

W  przypadku uzasadnionym przygotowanie wnioskow w sprawie zmiany

terminéw inwentaryzacji,

Wyznaczenie zadan dla cztonkéw komisji 1 zespolow spisowych,

Przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji i zespolow spisowych,

Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie

ich wykonania w okreslonym terminie.

Sprawdzenie oznakowania Srodkéw trwalych (kody kreskowe) i ich ewidencji

wg poszczeg6Oinych pomieszcezen,

Kontrolowanie przebiegu spisow z natury i prawidlowosci zczytywania kodow

kreskowych oraz prawidlowosci wypelnienia arkuszy spisowych,

Przeprowadzenia inwentaryzacji

Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich

wyjasnien 1 postawienie w sprawie ich rozliczenia.

Przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji,

. Przygotowanie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych
w czasie inwentaryzacji zapasoOw niepelnowartosciowych, zbednych skladnikow
majatku WIJHARS,

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
Weryfikacji wszystkich skladnikow majatku oraz skladnikéw niebedacych
wlasnoscia WIJHARS,
Uzyskanie od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow na dzien
inwentaryzacji i przeprowadzenie ich weryfikacji,



3. Spisu z natury ilosci poszczegdlnych aktywow pienieznych (z wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow wartosciowych,
materialow,

4. Poréwnanie danych wykazanych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami Zrodlowymi i spisem z natury oraz weryfikacji realnej wartosci
sktadnikow majatku nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

§ 7. Terminy inwentaryzacji srodkow trwalych ustala kierownik jednostki, jednak
nie rzadziej niz co 4 lata, pod warunkiem, ze $rodki te znajdujg si¢ na terenie
strzezonym.

§ 8. Pozostale aktywa i pasywa inwentaryzuje sie corocznie.

§ 9. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej skladniki objete
spisem lub osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki. w przypadku
powierzenia jej takiej odpowiedzialnosci lub osoby przez nig upowaznione;.

§ 10. Jednostka przeprowadza inwentaryzacje na ostatni dzien roku obrotowego.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub wystapienia wypadkéw
losowych i innych przyczyn w wyniku, ktérych nastapilo naruszenie stanu skiadnikow
majgtku, przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ wezesniej, po ustaniu tychze przyczyn.

§ 11. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji nalezy fizycznie zlikwidowaé zniszczone,
uszkodzone nienadajace si¢ do naprawy skladniki majatkowe, w celu unikniecia
zbgdnych spisow.

§ 12. Spis z natury odbywa sie z pomoca komputerowego nosnika danych
z oprogramowaniem Q-inwentaryzacja na podstawie sczytywania kodéw kreskowych
naklejonych na srodkach trwalych.

§ 13. W przypadku braku kodu kreskowego $rodka trwalego nalezy wpisaé
go na papierowym arkuszu spisu z natury bez numeru, jako s$rodek ujawniony
do wyjasnienia.

§ 14. Na formularzach arkuszach spisu z natury (w wersji elektronicznej
i papierowej) powinny znajdowac sie nastgpujgce elementy:
1. Imiona i nazwiska 0sob lub nazwa firmy przeprowadzajacych spis z natury,
2. Data spisu jednobrzmigca z data sporzadzenia arkuszu spisu z natury,
3. Wiasnorgczne podpisy 0s6b dokonujacych spisu z natury,
4. Numer arkusza,
5. Nazwa jednostki w ktorej zostal przeprowadzony spis z natury.
6. Okreslenie rodzaju inwentaryzacji (okresowa, dorazna),
7. Szczegbélowe okreslenie skladnika majatku w tym nr inwentarzowy
8. Jednostka miary,
9. Tlos¢ stwnerdzonq W czasie spisu,
10. Numery pozycji arkusza spisu.

§ 15. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie poprzez skreslenie
blednego zapisu w taki sposob, zeby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie
obok zapisu poprawnego. daty poprawy i podpisy 0s6b dokonujacych spisu z natury.

P

str. 3




§ 16. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu
wydawane lub przyjmowane. O ile =zajdzie taka konieczno$¢ decyzjg
w tej sprawie podejmuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

§ 17. Po zakonczeniu spisu z natury na kazdym egzemplarzu arkuszu spisowego
zamieszcza si¢ nastepujaca tres¢: ,,Arkusz zawiera pozycje od... do ....”

§ 18. Prawidlowo wypelione arkusze spisu podpisuja czlonkowie komisji. osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

§ 19. Arkusze spisu z natury podlegaja wyrywkowej kontroli merytorycznej polegajacej
na powtérnym ustaleniu rzeczywistych stanéw objetych spisem przez osobg
nieuczestniczacg w spisie, np. gléwny ksiegowy. czy przewodniczacy komisji
inwetaryzacyjnej. Kontroli takiej moze by¢ poddany caty spis z natury. Polega ona na
stwierdzeniu, czy:

1. Komisje inwentaryzacyjne wykonuja swoje obowiazki zgodnie z przepisami

o przeprowadzaniu inwentaryzacji,
2. Prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych skladnikow majatkowych i ich obliczen,
3. Spis z natury jest kompletny.

§ 20. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci podczas kontroli merytorycznej
osoba przeprowadzajaca ja jest zobowigzana do zawiadomienia kierownika jednostki
na pis$mie, ktéry moze zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie spisu z natury.

§ 21. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnosci spisowych ma obowigzek:

1. Sporzadzi¢ pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ujmujgc w nim
rozliczenie pobranych drukéw arkuszy spisowych.,

2. Przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

3. Uzyska¢ od osob materialnie odpowiedzialnych oswiadczenie, ze wszystkie
przedmioty zostaly udostepnione w celu sporzadzenia spisu,

4. Zebra¢ od wszystkich os6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczenia,
ze nie wnosza zadnych uwag do przebiegu spisu z natury.

§ 22. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich arkuszy
u sprawdzeniu kompletnosci dokumentéw przekazuje do Wydzialu Administracji
w celu dokonania wyceny i ustalenia ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych.

§ 23. Po otrzymaniu od Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z
natury Wydzial Administracji dokonuje wyceny spisanych skiadnikow majatku oraz
raportu inwentaryzacyjnego ilosci i wartosci skladnikéw w celu ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych.

§ 24. Wyniki wyceny i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych przekazywane
sa z Wydzialu Administracji do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w celu

wyjasnienia ich powstania.
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§ 25. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie
weryfikacyjne i ma prawo zazada¢ od os6b materialnie odpowiedzialnych wyjasnien
dotyczacych powstania tych réznic.

§ 26. Rezultatem zakonczenia postgpowania weryfikacyjnego jest protokol
z ujawnionych nadwyzek lub niedoboréw wraz z wnioskami co do sposobu rozliczenia

roznic.

§ 27. Po ostatecznym zakonczeniu prac inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna
przedktada dyrektorowi jednostki sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.

§ 28. Ostatecznym zakonczeniem inwentaryzacji jest moment uaktualnienia zapisow
ksiegowych zgodnie ze stanem faktycznym.
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