Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 67/W/2011

Instrukcja przygotowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Rozdzial 1
Zalozenia wstgpne uwzgledniajace specyfike jednostki

Inwentaryzacja jako zespot czynnosci zwigzanych z kontrola zarzadcza oraz obowigzkiem jej dokonania ma
prowadzi¢ do ustalenia rzeczywistego stanu $rodkow majatkowych (rzeczowych i pienigznych - aktywow
i pasywow) na okreslony dzien oraz umozliwié poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym,
aby prezentowane w bilansie sktadniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaty rzeczywista ich wartosé.
Inwentaryzacja w Urzedzie Gminy w Baranowie dokonywana jest na podstawie fizycznie stwierdzonego
stanu aktywéw i pasywow pozwalajac na: ;

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoéci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych — ma zapewnic¢ rzetelno§é prowadzenia rachunkowosci w wyniku tego umozliwia
sporzadzenie wiarygodnych sprawozdan: finansowych, budzetowych, itp.

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz dokonanie Zmiany oséb
odpowiedzialnych za skiadniki majatkowe np. w razie zwolnienia lub diugotrwatej choroby osoby
materialnie odpowiedzialnej — ma zapewni¢ kontynuacje dziatalnosci,

¢) wykrycie zmian jako$ciowych oraz dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw
majatkowych — ma wplyw na zarzgqdzanie ryzykiem,

d) przeciwdzialanie nieprawidfowosciom w gospodarce majatkiem — ma zapewnié ochrong zasobow
i ograniczyé powstanie ewentualnych szkéd lub niedoboréw

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy w Baranowie ustala sie w drodze inwentaryzacji
polegajacej na:

a) spisie ilosci z natury (przy wykorzystaniu arkuszy spisu):

U aktywdw pienigznych w kasie, w tym papieréw wartosciowych w postaci materialnej,

0 rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych objetych i nieobjetych ewidencjq ilosciowa,

ilosciowo-wartosciowa, wartosciowa,

0 dostgpnych Srodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji,

0 maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych ktérymi dysponuje jednostka, bez

wzgledu na to, czy sktadniki te sg w uzyciu czy tez nie;

b) potwierdzeniu stanu :

O  aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

O naleinosci, w tym pozyczek, z wyjatkiem objetych inwentaryzacja w drodze poréwnania

danych,

0 powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow aktywow:

c) porownania danych z dokumentami :

O srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw,

U praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, w tym przydzielonego mienia przekazanego w
trwaly zarzad / uzytkowanie w drodze poréwnania danych z zasobem nieruchomosci,
naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzar wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,
aktywow i pasywow niewymienionych oraz wymienionych w pkt a) i b), jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe;
oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic, wynikajacych z niedoboréw lub nadwyzek.

Wykonanie poszczegdlnych obowiazkéw zwigzanych z zapewnieniem prawidtowej inwentaryzacji okresla
Wajt Gminy i deleguje na pracownikéw w formie upowaznienia oraz przydziela skladniki majatku w
ramach indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegdlnych przypadkach w ramach wspolnej
odpowiedzialnosei materialnej

Odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie spisu z natury spoczywa na Wajcie Gminy, przy czym za
przygotowanie pol spisowych, na ktérych nie ustalono oséb odpowiedzialnych materialnych lub objeto
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sktadniki majatku wspélng odpowiedzialnoscia materialng odpowiadaja wyznaczeni pracownicy, natomiast
odpowiedzialnos¢ za rozliczenie inwentaryzacji spoczywa na Skarbniku Gminy.

Przed dokonaniem inwentaryzacji nalezy ustalié stan inwentaryzowanej grupy skladnikéw, aby moc ustalié
ewentualne roéznice z wykorzystaniem wzoru nr 1.

Rozdzial IT
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwoéé ustalenia rzeczywistego stanu skiadnikéw majatku,
gdy w toku jego prowadzenia bgdg przestrzegane nastepujace zasady:

a) zasada stosowania wytycznych - polegajaca na zastosowaniu przepiséw prawa i przyjetej
procedury

b) zasada fachowosci — polegajaca na dobieraniu do zespotéw spisowych pracownikéw wlasciwych
rzeczowo posiadajacych wiedze i umiejetnodci na temat funkcjonowania okreglonych zasobéw
rzeczowych i finansowych,

c) =zasada terminowosci i czgstotliwosci - polegajaca na przeprowadzeniu inwentaryzacji wedhg
okreslonego planu i czgstotliwosci 1, 2 lub 4 letniej w zaleznosei od rodzaju pola spisowego,
zapewniajacego bezkolizyjng inwentaryzacje majatku w danym czasie.

d) zasada ekonomii - majaca na celu minimalizowanie czasu trwania inwentaryzacji.

) zasada dokladnodci - ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych aktywosw i pasywow
wymaga dokladnosci we wszystkich czynnosciach, tak aby koficowy wynik nie budzit zastrzezen.

f) zasada ograniczonego zaufania - winna by¢ stosowana w stosunku do wszystkich oséb materialnie
odpowiedzialnych,

g) zasada kolejnych czynnosci - okreslajaca kolejnosé prac w czasie inwentaryzacji, co przyczynia
sie do usprawnienia spisu i skrécenia czasu jego trwania.

h) zasada komisyjnosci (zespotowosci) - nakazujaca zaangazowanie w komisji spisowej zespolu
dwdch lub trzech os6b, a nie jednej osoby; zwigksza to wiarygodno$é i niepodwazalnosé takich
spisow.

i) zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialne - nieobecnosé osoby materialnie
odpowiedzialnej podczas spisu z natury uniemozliwia potraktowanie spisu z natury jako podstawy
do rozliczenia danej osoby z powierzonego majatku, jedynie w wyjatkowych, uzasadnionych
przypadkach (np. dlugotrwata choroba) mozna przeprowadzié inwentaryzacje pod jej
nieobecnos¢, nawet jednak wowczas dang osobg powinna zastapi¢ inna osoba zainteresowana
(porgezyciel lub zyrant) albo zaufana, np. kto$ z rodziny, w takiej sytuacji komisja powinna liczyé
wiecej 0s6b - minimum 3.

j) zasada zaskoczenia - polegajaca na zarzadzeniu przeprowadzenia spis6w z natury w momencie
nieoczekiwanym, szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotowki w kasie, a takze
wabec osob materialnie odpowiedzialnych,

k) zasada kompleksowosci i kompletnosci - polegajaca na objeciu inwentaryzacja wszystkich
skiadnikéw majatkowych, objetych ewidencjg bilansowa, jak i nieohjetych ewidencjg a bedacych
na stanie jednostki, stosowana jest w czasie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych.

Od przestrzegania zasad okreslonych w ust. 1 zalezy uzyskanie prawidtowych wynikow inwentaryzacji,
dlatego osoby materialnie odpowiedzialne maja obowiazek starannie przygotowaé sktadniki majatku do
spisu z natury, w celu utatwienia prac komisji inwentaryzacyjnej.

Niezachowanie podczas prowadzenia spisu z natury, w sposéb pelny i rzetelny ww. zasad moze
spowodowac, Zze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu.

Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu powyzszych zasad umozliwia wykrycie zapaséw zbednych:

a) pelnowartosciowych,

b) matowarto$ciowych,

c) bezwartoiciowych,

oraz dokonanie aktualnej wyceny skiadnikéw stanowiacych majatek jednostki.
Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czgstotliwosé jej przeprowadzenia stosuje sie w
jednostce inwentaryzacje:

a) systematyczna — polegajacqa na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skfadnikéw
majatkowych; przeprowadza sig ja zwykle na 4ciéle okreslony dzien, przewaznie w powiazaniu z
terminem sporzadzania sprawozdan finansowych,

b) okolicznosciowa — przeprowadzana w przypadku przewidywanych lub nieprzewidzianych
okolicznosci, z zaistnieniem ktérych wigze sig¢ koniecznos$é ustalenia poprzez spis z natury
rzeczywistego stanu skladnikow majatkéw,




c) dorazng — dokonywang na wniosek Skarbnika Gminy lub innych pracownikéw funkcjonalnie
odpowiedzialnych za gospodarke finansowa, w celu ustalenia rzeczywistego stanu niektorych
skladnikéw majatkowych w sposob planowy lub zgodnie z zasada zaskoczenia, obejmujaca
niektére tylko rzeczowe sktadniki majatkowe okreslone w zarzadzeniu.

6. Nadzwyczajne okolicznosci przeprowadzenia inwentaryzacji sa zwiazane z istniejacymi ryzykami
okreslonymi w tabeli:

LP. WYSZCZEGOLNIENIE TERMIN REALIZACIT

Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej Na dzierl zmiany na stanowisku osoby
materialnie odpowiedzialnej

Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie czesci
2 skladnikow, uszkodzenie czesci skladnikow,
przywlaszczenie czesci sktadnikow,

Na dzien powstania wypadku losowego

Okolicznosci nadzwyczajne przekazanie jednostki
3. lub jej czgscei, likwidacja jednostki, na zadanie Na dzien wynikajacy z ustalen
kontroli - rewizji.

Rozdzial I11
Metody inwentaryzacyjne
1. Przyjmuje sie

metode pelnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
skladnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu na ki6ry przypada termin jej przeprowadzenia.
Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych metoda pelna na
dzien zaistnienia konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:

a) rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

b) przekazywania sktadnikéw majatkowych innemu zaktadowi, lub jednostce,

c) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za calosc i stan skiadnikéw majatkowych,

d) wurlopéw, dluzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie zastgpuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowiedzialnoéci
wspolnej,

e) pozary, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajacych potrzebe
stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak i wartosci.

2. Stosuje si¢ metode wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polegajaca na ustaleniu w formie
spisu z natury rzeczywistego stanu czesci skfadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja.

3. Dopuszcza sig stosowanie metody uproszezonej inwentaryzacji skladnikéw majatku do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomoscei, naleznogci spornych i
watpliwych, ktéra polega na sprawdzeniu prawidlowosci ewidencji ksiggowej przez bezposrednie
poréwnanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial IV
Przedmiot inwentaryzacji

1. Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda;
a) pelnej inwentaryzacji okresowe;j,
b) pelnej inwentaryzacji ciaglej,
c) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej
- 53 aktywa jednostki
2. Nalezy przestrzegaé zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie $rodki, a wigc ujete zardwno
w ewidencji ksiggowej jak i w niej nie zaksiegowane.
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3. Etap rozliczeniowy obejmuje nastepujace czynnosci:

1.

Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw terminach moze byé

uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami.

Etap przygotowawczy sklada si¢ przede wszystkim z opracowania planu inwentaryzacji - ktéry ma
charakter zarzadzenia. Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest odrebnie dla kazdego roku. Po podjeciu
decyzji oterminie, rodzaju i zakresie inwentaryzacji powinien zostaé opracowany harmonogram
inwentaryzacji - obejmuje on wykaz poszezegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych, Jjakie kolejno maja by¢é
podejmowane, przypadajace na etap przygotowawczy, jak i spisowy oraz rozliczeniowy. Nastepnie Wajt
Gminy wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie z zalgczonym
harmonogramem, powotaniem komisji inwentaryzacyjnej. Kolejnym etapem jest przeprowadzenie

Rozdziat V
Etapy inwentaryzacji

instruktazu cztonkéw komisji

Etap spisowy obejmuje nastepujace czynnosci:
zebranie oSwiadczen wstepnych od 0sob odpowiedzialnych materialnie,
zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych skiadnikéw,

pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokétéw,

a)
b)
c)
d)
e)
f
g)

h)
i)
),
k)

a)
b)
¢)
d)
€)

H
)
h)
i)
i)

Inwentaryzacje dla celéw sporzadzenia sprawozdania finansowego przeprowadza sie na ostatni dziefi kazdego
roku obrotowego zachowujac terminy przedstawione na schemacie (z przykladowa datg spisu z natury):

przeprowadzenie spiséw z natury,
kontrolg przebiegu inwentaryzacji,

potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

poréwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych z dokumentacja w odniesieniu do aktywéw i

pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald
pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen koficowych

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej

przekazanie powyzszych dokumentéw do ksiggowosci

zlozenie sprawozdan.

wycena arkuszy spisowych
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania réznic

weryfikacja roznic i przyczyn powstania

przeszacowanie wartosci skladnikéw niepelnowartosciowych lub tych, ktére utracily swojg

wartos$¢ uzytkowa

przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej
zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej

decyzja o rozliczeniu réznic
ksiggowanie réznic

archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat)

Rozdzial VI
Terminy inwentaryzacji

IV kwartat roku.:
spis z natury,
wysylka uzgodnienia sald

31.12 wycena
korekta kosztu

zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy
sktadnikow a nastepnie
spis z natury 21.11

15.01 zakericzenie
inwentaryzacji

poréwnanie
wg stanu na 31.12




Inwentaryzacjg drogg spisu z natury obejmuije sig réwniez znajdujace sie w jednostce skladniki aktywéw, bedace
wlasnosciq innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

Ustalenie stanu aktywdw nastgpuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
lub potwierdzenia salda - przychodow i rozchod6éw (zwigkszeri i zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg 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

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji maja zostaé udokumentowane i powigzane z ewidencja ksiegowg przy
zastosowaniu drukéw zgodnych co do zawartosci ze wzorami stanowiacymi zalaezniki do instrukcji.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry przypadat
termin inwentaryzacji.

Rozdziat VII
Tryb powolania komisji inwentaryzacyjnej i zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosei

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powohlije Wéjt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy -
powinien nim by¢é pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim by¢ jednak Skarbnik Gminy, ani
inny pracownik podlegty Skarbnikowi Gminy.

Komisj¢ Inwentaryzacyjna powoluje W¢jt Gminy na  wniosek Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech oséb, winni to byé pracownicy zatrudnieni na

stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

Do W¢jta Gminy w zakresie inwentaryzacji, nalezy:

a) wydawanie wewnetrznych przepisow (instrukcji, zarzadzen, planow i harmonogramow) w zakresie
inwentaryzacji,

b) powolywanie organéw i osob zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

c¢) zatwierdzenie zaopiniowanych (przez Skarbnika Gminy i radce prawnego) wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej,

d) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszloscei spostrzezen wyniklych podczas
inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kompetencji Skarbnika Gminy w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskéw w sprawach: powolania przewodniczacego oraz czlonkow
komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistéw, ktérych kwalifikacje pozwolg na rzetelne
okreslenie wartosci inwentaryzowanych skladnikéw aktywoéw i pasywow; czeéciowego lub
calkowitego uniewaznienia okreslonych spisébw 2z natury; zarzadzenia spiséw ponownych,
uzupekiajacych lub dodatkowych

b) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych

¢) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczegdlnych
etapow inwentaryzacji

d) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzong w poszczegolnych polach
spisowych

€) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw nieobjetych spisem z natury, tj. srodkow
pienigznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji - drogg
uzgodnienia sald

f) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywdw i pasywéw nieobjetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald tj. pozostatych aktywow i pasywéw - droga weryfikacji stanow ksiegowych z
dokumentacja,

g) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

h) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w ksiggach wynikdw
inwentaryzacji,

i) zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskow w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej oraz w sprawie zmian lub
uzupetnien w ich skiadzie

b) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;.

¢) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie
ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy: $rodki
trwale i skfadniki majatkowe w uzytkowaniu sq oznakowane, a w pomieszczeniach w ktorych sie
znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy,




d) prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych z arkuszy spisu natury stanowiacych druki scistego
zarachowania,

€) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzacji,
— inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatkowych na podstawie obliczer technicznych lub
szacunku,
- powolanie fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych skiadnikéw
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
—  przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
®  spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
°  spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
e pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
— przeprowadzenie spisu uzupelniajacych lub powtérnych,

f) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikéw majatkowych w czasie
spisu,

g) kontrolowanie przygotowar do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

h) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisdw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

i) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

J) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

k) przygotowanie wnioskéw o wszczt;me dochodzenia w przypadku niedoborow i szkad zawmlonych

1) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania UJawntonych W czasie mwentaryzaql
zapasOw niepetnowartosciowych, zbgdnych [ub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi skladnikami majatkowymi. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czesé z
wymienionych czynnoéci zlecic do wykonania czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespoléw spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe i terminowe wykonania.

Do obowiazkow komisji nalezy:

a) zapoznanie s1@ z instrukcja i mwentaryzachm oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

b) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki

c) przeprowadzenie splsu Z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez
okreSlenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektow moze byé
podzielony dodatkowo na kilka pél spisowych o ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z
natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkéw do biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczych),

d) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalnosé inwentaryzowanej komoérki organizacyjnej nie
doznala zakléeen,

e) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych skfadnikéw
majatkowych,

f) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

g) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

Rozdzial VIII
Czynnosci wykonywane w trakcie inwentaryzacji

Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majgtkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej
ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokéhu.

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za caloéé i stan skiadnikéw majatkowych
objetych spisem sklada zespolowi spisowemu (] egz.) pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
inwentaryzowane skladniki majatkowe zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane zostaly do
Skarbnika Gminy w celu wladciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo - wartoéciowej. Wzor oswiadczenia
stanowi Wzor Nr 4.

Komisje dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga byé informowane o wielkosci
zapasow wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu
(kartoteki, rejestry, ksiggi) przed mozliwoscia wgladu do nich czlonkom zespoléw spisowych nalezy do
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obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej - podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest
Jednoczesnie osobg materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje sie z udziatem
skierowanego zespohu spisowego.,

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnikéow
majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci
wpisu.

Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu skladnikéw majatkowych, zespol spisowy
zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania,
Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiescié na arkuszach spisu z natury.,
Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, oswiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypeione w spos6b przewidziany dla
dowodow ksiggowych. Niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie
itp. niedozwolone poprawki jak réwniez wypehienie zwyklym oféwkiem. Niewladciwe zapisy nalezy
poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu
czlonka zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycja
naniesiong na arkusz spisowy nalezy poda¢ ostatnie numery dowodéw przyjecia i wydania materiatéw lub
innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiescié klauzulg o tresci nastgpujacej: "Spis
zakoficzono na pozycji......... ". Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ komputerowo w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo -
odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje Referat Finansowy za posrednictwem Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

a) srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkéw trwatych,

c) innych przedmiotoéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki,

Nie wolno spisywac na jednym arkuszu skiadnikéw majatkowych powierzonych roznym osobom materialnie
odpowiedzialnym.
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Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokétu. Protokdt sporzadza sie
w dwdch, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Referat
Finansowy, natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje sig nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe okreélenia z

indeksow materialowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w Referacie Finansowym. Dotyczy to

takze numer6w inwentarzowych $rodkéw trwatych i innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespot spisowych sklada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

sprawozdanie zawierajace:

- informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowoéciach w gospodarce skladnikami
majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, sktadowania. konserwacji i itp.) Wzor sprawozdania
stanowi Wzér Nr 5. Sprawozdarie to sporzadza sie w 1 egz.

Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja pracownicy Referatu

Finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych w ewidencji ksiegowej.

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i zobowiazan

polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami zakladu i ujeciu w ksiegach

rezultatow uzgodnienia.

Uzgodnienie stanéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych przeprowadza na

biezaco Kasjer. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych kredytéw nastepuje

ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnoéci lub zgloszenie
zastrzezen.

Stan rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznodci i zobowiazan uzgadnia sie przez

wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji skladajacej sie na to saldo, i uzyskanie

potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do diuznikéw jest obowiazkowe.

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

¢) naleznodci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na droge
postgpowania sadowego lub arbitrazowego (naleinosci te potwierdza radca prawny podajac numer
sprawy),

d) sald naleznodci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nieuspolecznione;j,
nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
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) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania érodka pracy jako srodka trwalego.
Za stan faktyczny tych sald uwaza sig stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

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 w drodze uzgodnienia z

kontrahentami.

Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzac (zgodnie z zakresem

czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wylacznie ewidencji syntetycznej

(konta syntetyczne).

Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezpoéredni przelozeni pracownikdw

dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnodci przez

poréwnanie z wilaéciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowoséci podpiséw okresowych, rozliczen,

naliczenl itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposéb nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokoéci i terminowosci odpiséw oraz ich
zgodnodci z obowiazujacymi przepisami,

b) $rodki pienigzne - przez. stwierdzenie ich wptywu w okresie pézniejszym lub prawidlowosci dowodu
Zrodlowego i postepowania reklamacyjnego,

c) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zlozone zostaly do
realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po terminie inwentaryzacji,

d) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyplaconych list plac z
ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera
kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wplat lub
otrzymanych $rodkéw oraz szczegotowe realnosci wykazanych sald,

) pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokodci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegélowe sprawdzenie prawidlowosci
wykazanych sald,

g) roszczenie z tytulu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny,

h) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegGlowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegolnych pozycji,

i) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegolowe sprawdzenie
zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladéw oraz ich realnosci z wydziatem
merytorycznym,

J) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i
wysokoéci salda na dzieri inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

— czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

—  czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane
W cigzar kosztéw, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich
protokotach o tredci zaleznej od potrzeb.

+ Spis z natury srodkéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien byé poddany kontroli przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw. Kontrola polega
na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami przeprowadzonej

inwentaryzacji

c) czy prawidlowo ustalono ilosé spisywanych skladnikéw, w tym takze obliczen technicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokst w 1 egz. Ponadto
sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce uwagi. Przy
wycenie inwestycji rozpoczgtych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji

. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czgséci przeprowadzony zostal
nieprawidtowo - osoba, ktora stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na pismie Wojta Gminy, ktory
nastepnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z
natury.




Rozdzial IX
Wyeena i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

Wyceny rzeczowych skiadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na polecenie

Skarbnika Gminy pracownicy Referatu Finansowego. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w

czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu

tacznej ich wartosci wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Wyceny dokonuje sig

W nastgpujacy sposab:

a) skladniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione sg na przeznaczonej do rozliczen
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

b) skladniki majatkowe ksiggowane w inny sposéb (np. kartotekach wyceniane s na zestawieniach
zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny skiadnikéw majatkowych winny by¢ powiazane z
odno$nymi pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

2. Zaceng ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uwazaé:

a) przy wycenie $rodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu wartoéé poczatkowa z ewidencji
ksiegowosci,

b) przy wycenie pozostatych materialow petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie cene ewidencyjna,

¢) przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzer na cele ewidencyjne - ceng nabycia,

d) przy wycenie materiatéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. ceng ustalona w drodze
komisyjnego oszacowania,

€) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skiadnikéw majatkowych nalezy ustalié¢ roznice

inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem

wynikajacym z ewidencji ilosciowo - wartosciowej.

4. Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja ilociowo - wartodciowa musi byé wzglednie
uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi.

5. Koszty poniesionych tzw. srodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzer stanowiacych
srodki trwale w budowie inwentaryzowanych droga spisu z natury, podlegaja inwentaryzacji w drodze
weryfikacji standéw ksiegowych z dokumentami ksiegowymi. Srodki trwate w budowie wycenia sie (na
dzien bilansowy) w wysokosci ogéhu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub
wytworzeniem, pomnigjszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartogci.

6. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody - gdy nastapita utrata calkowita lub czeéciowa pierwotnej wartosci inwentaryzowanego

skladnika majatku.

Ubytki naturalne - s to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych, a
wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkow
naturalnych oraz sposéb ich obliczania reguluja odrebne przepisy; ubytki naturalne sa to ilodciowe straty
powstale wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem,
wydawaniem oraz w zwiazku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie
objetych normami. Ubytki rozlicza sig w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza sig za
ubytki naturalne niedoboréw mieszczqcych sie¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodzg
okolicznosci $wiadczace o tym, Ze niedobér zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje sie za
nadzwyczajne (dotycza one przypadkéw zagarniecia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sj to wszystkie niedobory pozostale, ktére nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nieodpowiednich warunkow
magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne
nalezy rozumie¢ réwniez szkody wynikajace z catkowitego lub czesciowego zmniejszenia sie sktadnikow
majgtku na skutek niewlasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn
niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan skfadnikéw majatkowych lub innych oséb.

Niedobory zawinione - zalicza sig niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy osob
materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatkowych lub innych oséb, bedace wynikiem dzialania
lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb, szczegéinie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie
mienia lub naruszenie obowiazujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw
majatkowych.

-10-




7.

10.

11.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady postgpowania:

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skiadnikéw

b) majatkowych, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow

c) w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadah komisji
inwentaryzacyjnej;

d) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno byé
wykonane w spos6b bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyé stopien winy lub jej brak
ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osdb;

e) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny;

f) rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobér moze byé dokonywane tylko do
wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy obliczaé ubytku naturalnego wowczas,
gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

g) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga byé
kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja rownoczesnie wszystkie nastepujacym warunkom:

e  zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury ,

e dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikéw,
ktérzy przyjeli wspélna odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie,

o zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych lub dotycza skladnikéw
majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwosé omylek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

h) ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie przyjmujac za
podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene skladnikéw majatkowych
wykazujacego réznice inwentaryzacyjne;

i) kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilogciowej, ilosciowo - wartosciowej na

podstawie:

a) zestawien zbiorczych,

b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje w

ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materialéw z inwentaryzacji (sprawdzenie,
oSwiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu
czlonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazywanie Skarbnikowi Gminy przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji,

¢) wycena spisow, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

) opracowanie protokétu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie Wojtowi
Gminy wnioskéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia
opracowanie wnioskéw i ich przediozenie do akceptacji Wéjtowi Gminy winno nastapié nic pdzniej niz
w ciagu 25 dni roboczych,

f) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w tym 15 dni po terminie inwentaryzacji) oraz
udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w 10 dni od daty otrzymania),

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji (w drodze spisu z
natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji),

h) ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesigeu po terminie
inwentaryzacji (nie pézniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktéry przypad! termin
inwentaryzacji),

i) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wéjta Gminy)

j)  skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw sledczych (w dniu nastgpnym po wydaniu
decyzji przez Wdjta Gminy).

Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkdd, a takze nadwyzek

obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy o

rachunkowosci, winno byé przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia

inwentaryzacji.




Rozdzial X
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja;:

zarzadzenie Wéjta Gminy w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

oSwiadczenia wstgpne oraz oswiadczenia po zakoficzonym spisic z natury osob materialnie
odpowiedzialnych,

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

potwierdzenia sald naleznosci,

protokét z przeprowadzonej weryfikacji.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do. sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych. Zbiory
dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowym
lat.

Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé oddzielnie za kazdy
kolejny rok.




Zestawienie sald inwentaryzowanych skladnikéw aktywéw

aseccsssssevsnmnans

Wzér nr 1

Lp.

Nazwa konta

Nr konta

Saldo

Sporzadzit: ......ccccveeenae (imig i nazwisko), podpis ............

Sprawdzit: ..............

.... (imig i nazwisko), dnia .............




Wzér nr 2
ARKUSZ SPISU Z NATURY
') 2 S
Rodzaj inwentaryzacji: ....cccocveeenveionenieeeeeseesesereviesienne
KOMISJA W SKLADZIE:
PrzeWodniCZACY: .....cvoevveerereerrirrennerrnssaressssssnsssssessssessesssenss
CoNKOWIE: iiisiisimisiisinsriaiiiiivam ssssasssassussssenss
Osoba odpowiedzialna Materialnie: ..........ccveeieiicccererreresreereeseseseeseesess s neeeesens
SPISENE TANITY OB BHS sutsuiuiiss s50itsiisitinssmampasnsssanssssassessseassss srenseonssrsensa sissmesstssiaeriomessontssndss
Spis rozpoczeto dnia: .....eceveeeeirensiniene Bz v 3 ZAKONACZONO .evvverrrrnrrareserenernns godz
L.p. | Nazwa przedmiotu spisu z Cecha, Stwierdzona Cecha Wartodé Uwagi
natury symbol ilosé jednostkowa
1 2 3 4 5 6 7
Razem:

Podpisy komisji:

Skonczono na pozycji N ...eeveeeveeeereeerveeerins L e asarnpsmsensasammnsnmenmssiwensiioneniomneisissives
D B A e

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: T

Wycenibivmmeimiimninimmne, data podpis

Sprawdzil: .....cceiiiiiieienn. LBt o podpis
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Wzor nr 3

(pieczatkn wierzyciela)
TITTTRETI s (1] |- T

POTWIERDZENIE SALDA NALEZNOSCI

(nazwa i adres dluznika)
Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z 2009 r. Dz.U. Nr 152, poz. 1223
ze zm.) informujemy, ze na dzied .. ............... Wasze zadtuzenie wobec naszej jednostki wynosi kwote:. . . . ..
......... zh.....gr.

Zgodnie z nasza ewidencja na powyzsze saldo skiadajg sig nastepujace kwoty:

Rodzaj oo dni LS
odzaj operacji / dowodu z dnia Wn Ma

RAZEM

W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksiag rachunkowych, prosimy o
przestanie specyfikacji tych roznic.

(picczatka i podpis osoby
upowaZnionej U wierzycicla)

Zgodnosé powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy potwierdzié w postaci powyzszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu ninigjszego pisma:

Kwota zobowigzania w wysokosci ...l oo, ar
jest zgodna z naszym saldem na dzie ......ooovveereeennnnn.
(pieczatka i podpis osoby
upowainionej u dluznika)
Data zwrotu potwierdzenia salda .....................

Sprawdzily ooy QI e POAPIS vt




Wizor Nr 4

T R P T T T P TP TP T rey .

(imig i nazwisko osoby skladajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowiazkiem
przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu Gminy w Baranowie, bedace w uzytkowaniu
..................................................................... , 2e wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
skladnikéw majatkowych zostaly przekazane do Skarbnika Gminy — Referatu Finansowego, a szczegdlnie dotyczace
przychodéw i rozchodéw majatkowych:

a) srodkdow trwalych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,

oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach inwentarzowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Wypelnic w 2 egz,
1) Oryginal - komorka ksiggowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna
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Wzor nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr .... Wéjta Gminy Baranéw z dnia
....................... w nastepujacym skladzie osobowym:
przewodniczgey,
czlonek,
czlonek,

wykonat w dniu .......coevea opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnoéci przy sporzadzaniu spisu z natury w:
l.nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a)pobrano w dniu .........eevieeereane, arkuszy od numeru.................. do numeru ..................
b)wykorzystano arkuszy ................... o numerach ........c.coevvvvinee

c)zwraca sig arkusze czyste ............... o numerach .........coceeeeienns

d)zwraca sig arkusze anulowane i zniszczone ................... 0 numerach......ooececcreerurnennans

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzano, ze wszystkie skladniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujgte w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujgcy:

a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien):

a4 | T liczba .coeevrinin

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowoséci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji (wymienic)




Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy czionkéw zespolu spisowego
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Wzor nr 6

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :
1) PIZEWOGNICZACY ©vorvecerrcrrinrssissiiiecn e teicsessetseensssas st ss s ss e sttt e et e e s e es s s st s eesen e e s e

2) Cztonek
3) Czionek

4) Cztonek
Na posiedzeniu w dniu ...cccevvevvrinanne, dotyczacym inwentaryzacji w dniach
natury nr .......... dokonala nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

1. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
|. Wedlug zatacznika 1.

I Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. wedlug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych:

Wartosé:
Logétem niedobory .........ccovvrenivvresnesisscerienneen z
2.0201em SUPEFALY wo.cvvicmnr e z

[1I. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala sie co nastgpuje:

2. Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegélnionych powyzej niedoboréw nadzwyczajnych -
superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty nalezy zakwalifikowad
jako:
a) niezawinione i spisaé w ciezar kosztéw lub strat zakladu
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne:




Podpis cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

1§ DA

Data occeeeeeeerreecrnrinenns Podpis i pieczed .ovvvveveeicereeircenes

V. Opinia Skarbnika Gminy - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

VI Decyzja Wajta GIMINY ....cocecvveeeererennisresssseesiaresionenne

4.Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokéle powstaly (nie powstaty) skutkiem czynu
noszacego  znamiona  przestgpstwa. Zawiadomiono organa powolane do  $cigania przestepstw
....................................................................................... oraz jednostke nadrzedna pismem z dnia .............. nor

5.Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zakladowym planie kont.

6.Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzyc ich wartoscig
w kwocie
B A L o s T i frmermsmsnensostonsapmsaemens ssmasssnsas i dochodzi¢ roszezen z tego tytutu, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawnymi:

7.Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisaé ich wartosé
w kwocie ....covvevvrniennnannns zl w ciezar strat Urzedu Gminy w Baranowie.

Podpisy




Wzor nr 7

(imig i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze zadnych
pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych

sktadnikow majatkowych.

(podpis osaby materinlnie (odpowiedzialnej)




Wzor nr 8

PROTOKOL Nr .....

Z INWentaryzacji ZOLOWKE W KASIE .....ccuvvivuuionsieeineisissssesseeseeeeerssssssssenesessssesmesesssesssesssessesssasseessessese e e
przeprowadzone] w dnit ....cceeeeeeenrenrnnnnnn, r. od godz. ... do 20dZ. it
przez zespdt spisowy powolany ZarzadZerien ......ccueeeucuecceeiveresviseeste e ssess st eeseses e ssesas s es s e ssssea

L PRz WO AT CZARY cvurvessvvavasinsin sissii s TR Fo S LSk e o et et e e A e et s
A 2 3] SR O ——————————————
DA 65555055035 iinsmmsormamasn e emsy onmmnscnsm s i s 5844 S 4 S S O NS
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
L
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: L, zt

NE? socsessrivesse O, zt

Nadwyzka - niedobor * e zt

Roéznica zapisu w raporcie kasowym nr..../.... Zdnia = eveecereeeeeeeeeieeis zt

pod pozycjg or ...... na podstawie dowodu KP - KW* nr ...oovvvvcveccncnen,

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP nr.iceeeieeee. /a1 11: A

Czek gotowkowy nr ..........cueeea. Zdnia sonsaenneiai
2. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$é (badz niezgodnosé) z ewidencja:

Protokél niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach z ktérych jeden pozostawiono w kasie. W
zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosla zastrzezen -
whniosta nastgpujace zastrzezenia*

Zespot spisowy Osoba materialnie

1. odpowiedzialna:

D vuisasincvnions previamsmsessam
e I,

* niepotrzebne skreslié




Wzor nr 9
PROTOKOL NR ...........
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY
sssssesssssasesssncinccnnnsasnsnsss YW aesssassscnsance sessacssannane aeaans
Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia .................... Nr....../. ...z dnia ............. znak ...
w nastgpujacym skladzie osobowym:
L. PEZEWOANICZACY . vecvucuiiirisieriisesceecmst e sae s s st s s b b e nos e ees s s et ane s senes e e e s s st e e e e
T THOMIGIC s 5544448404554 Lommnnsensansaassosasensssansoempmasiom s mmshonss e A ees bl B TS e S A s
B 0N cocvin s T T S S TS Fospmsanenes s osan s nan mesment vt aomes aemst S ma e e ot bR enls
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
L 1 VT RO dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie §rodkéw pienieznych, drukéw

Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow gotowkowych i rozliczeniowych, dowodow
"kasa przyjmie" i "kasa wyplaci" oraz innych wartoéci pienigznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata
z saldem raportu kasowego zamknietego w dniu ......eeeeeveevovesiererenn

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty e szta Zh e
................................... szta A i epasensessassntrren
................................... szta T
................................... szt a Ehvenassnranis
................................... szta . PO
................................... szta e
................................... szta o

b) bilon:

c) wartos¢ (a + b)

d) saldo kasowe na dziefl cvvvvvcee. e

e) stwierdzono nadwyzke - niedobér

f) wysoko$é pogotowia kasowego e,

2. Ostatni numer czekéw gotéwkowych
Ostatni numer czekdw rozliczeniowych

Ostatni numer czekow raportu kasowego L,
Ostatni numer czekdow dowodu "KW"
Ostatni numer czekow dowodu "KP" O
Zespdl spisowy Osoba materialnie

odpowiedzialna:




Wzor nr 10

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACII
NA ROK ...

Czynnosé

1. Powotanie komisji
inwentaryzacyjnej

2. Powolanie i
przeszkolenie zespolow
spisowych

3. Przygotowanie
dokumentow
inwentaryzacyjnych

4. Przygotowanie pola
spisowego

5. Spis z natury

6. Wycena spisanych
sktadnikow

7. Inwentaryzacja w
drodze uzgodnienia sald

8. Inwentaryzacja w
drodze pordwnania z
dokumentacjq ksiegowa

9. Protokél réznic
inwentaryzacyjnych

10. Wyjasnienie przyczyn
roznic
inwentaryzacyjnych

11. Protokdét rozliczenia
roznic
inwentaryzacyjnych

12. Podjgcie decyzji w
sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych

13. Ujecie roznic
inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiegach
rachunkowych

Etap inwentaryzacji

przygotowawczy

przygotowawczy

przygotowawczy

przygotowawczy

spisowy

spisowy

spisowy

spisowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy
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..............

Termin od .... do ....

Osoba odpowiedzialna

Wajt Gminy

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Osoba odpowiedzialna
materialnie

Czlonkowie zespolow
spisowych, kontrolerzy

Pracownik Referatu
Finansowego

Pracownik Referatu
Finansowego

Pracownik Referatu
Finansowego

Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Wajt Gminy

Pracownik Referatu
Finansowego




