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Instrukcja przygotowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Rozdzial I
Zalozenia wstepne uwzgledniajace specyfike jednostki

1. Inwentaryzacja jako zespdt czynnosci zwiazanych z kontrolg zarzadcza oraz obowiazkiem jej dokonania ma
prowadzi¢ do ustalenia rzeczywistego stanu srodkéw majatkowych (rzeczowych i pienigznych - aktywow
i pasywow) na okreslony dzien oraz umozliwi¢ pordwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym,
aby prezentowane w bilansie sktadniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly rzeczywista ich wartosc.

2. Inwentaryzacja w Urzedzie Gminy w Baranowie dokonywana jest na podstawie fizycznie stwierdzonego
stanu aktywow i pasywdow pozwalajac na:

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

b) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz dokonanie zmiany oséb
odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe np. w razie zwolnienia lub dtugotrwatej choroby osoby
materialnie odpowiedzialnej — ma zapewni¢ kontynuacje dziatalnosci,

¢) wykrycie zmian jakosciowych oraz dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikow
majatkowych — ma wplyw na zarzadzanie ryzykiem,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem — ma zapewnic¢ ochrong zasobow
i ograniczy¢ powstanie ewentualnych szkod lub niedoborow

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy w Baranowie ustala si¢ w drodze inwentaryzacji
polegajacej na:

a) spisie ilosci z natury (prey wykorzysianiu arkuszy spisu):

—  aktywow pienigznych w kasie,

— rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych objetych i nieobjetych ewidencja ilosciowa,
ilosciowo-warto$ciowa, wartosciowa,

—  dostepnych srodkéw trwatych,

—  maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkdw trwatych ktérymi dysponuje jednostka, bez
wzgledu na to, czy sktadniki te sg w uzyciu czy tez nie;

b) potwierdzeniu stanu :

— aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

— naleznosci, w tym pozyczek, z wyjatkiem objetych inwentaryzacja w drodze poréwnania
danych,

—  powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikow aktywow;

c) poréwnania danych z dokumentami :

—  $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow,

—  praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, w tym przydzielonego mienia przekazanego w
uzytkowanie w drodze poréwnania danych z zasobem nieruchomosci,

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowiazan wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci i zobowiazan z tytutow publicznoprawnych,

— aktywéw i pasywdw 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.

4. Wykonanie poszczegoélnych obowiazkow zwiazanych z zapewnieniem prawidlowej inwentaryzacji okresla
Wojt Gminy i deleguje na pracownikéw w formie upowaznienia oraz przydziela sktadniki majatku w
ramach indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegdlnych przypadkach w ramach wspodlnej
odpowiedzialnosci materialnej

5. Odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie spisu z natury spoczywa na Wojcie Gminy, przy czym za
przygotowanie pol spisowych, na ktérych nie ustalono oséb odpowiedzialnych materialnych lub objeto



sktadniki majatku wspolng odpowiedzialnoscig materialna odpowiadaja wyznaczeni pracownicy, natomiast
odpowiedzialnos¢ za rozliczenie inwentaryzacji spoczywa na Skarbniku Gminy.

Przed dokonaniem inwentaryzacji nalezy ustali¢ stan inwentaryzowanej grupy sktadnikow, aby moc ustalié
ewentualne réznice z wykorzystaniem wzoru nr 1.

Rozdzial I1
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

Spis z natury tylko wtedy moze zapewnic mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu skladnikéw majatku,
edy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastepujace zasady:

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

b) zasada fachowosci — polegajaca na dobieraniu do zespolow spisowych pracownikéw whasciwych
rzeczowo posiadajacych wiedze i umiejetnosci na temat funkcjonowania okre$lonych zasobow
rzeczowych i finansowych,

¢) =zasada terminowosci i czestotliwosci - polegajaca na przeprowadzeniu inwentaryzacji wedlug
okreslonego planu i czestotliwosci 1, 2 lub 4 letniej w zaleznosci od rodzaju pola spisowego,
zapewniajacego bezkolizyjna inwentaryzacje majatku w danym czasie.

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

e) zasada dokfadnosdci - ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych aktywdéw i pasywow
wymaga doktadnos$ci we wszystkich czynnosciach, tak aby koncowy wynik nie budzit zastrzezen.

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

g) zasada kolejnych czynnosci - okre$lajaca kolejno$¢ prac w czasie inwentaryzacji, co przyczynia
sie do usprawnienia spisu i skrocenia czasu jego trwania.

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

i) zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialne - niecbecnos$¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej podczas spisu z natury uniemozliwia potraktowanie spisu z natury jako podstawy
do rozliczenia danej osoby z powierzonego majatku, jedynie w wyjatkowych, uzasadnionych
przypadkach (np. dlugotrwata choroba) mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacje pod jej
nieobecno$é, nawet jednak wowczas dana osobe powinna zastapi¢ inna osoba zainteresowana
(poreczyciel lub zyrant) albo zaufana, np. kto$ z rodziny, w takiej sytuacji komisja powinna liczy<¢
wiecej 0sOb - minimum 3.

j) zasada zaskoczenia - polegajaca na zarzadzeniu przeprowadzenia spisdw z natury w momencie
nieoczekiwanym, szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotowki w kasie, a takze
wobec 0séb materialnie odpowiedzialnych.

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

Od przestrzegania zasad okre$lonych w ust. 1 zalezy uzyskanie prawidlowych wynikow inwentaryzacji,
dlatego osoby materialnie odpowiedzialne maja obowiazek starannie przygotowac sktadniki majatku do
spisu z natury, w celu ufatwienia prac komisji inwentaryzacyjne;j.

Niezachowanie podczas prowadzenia spisu z natury, w sposob pely i rzetelny ww. zasad moze
spowodowag, ze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu.

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

a) pelnowartosciowych,

b) malowartosciowych,

¢) bezwartosciowych,

oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikow stanowiacych majatek jednostki.
Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czgstotliwo$é jej przeprowadzenia stosuje sig w
jednostce inwentaryzacje:

a) systematyczng — polegajaca na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych; przeprowadza si¢ jg zwykle na scisle okreslony dzien, przewaznie w powiazaniu z
terminem sporzadzania sprawozdan finansowych,

b) okolicznosciowg — przeprowadzang w przypadku przewidywanych lub nieprzewidzianych
okolicznosci, z zaistnieniem ktorych wiaze sie konieczno$¢ ustalenia poprzez spis z natury
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkow,



c) dorazna — dokonywana na wniosek Skarbnika Gminy lub innych pracownikéw funkcjonalnie
odpowiedzialnych za gospodarke finansowa, w celu ustalenia rzeczywistego stanu niektorych
sktadnikow majatkowych w sposéb planowy Iub zgodnie z zasada zaskoczenia, obejmujaca
niektore tylko rzeczowe sktadniki majatkowe okreslone w zarzadzeniu.

6. Nadzwyczajne okolicznosci przeprowadzenia inwentaryzacji sa zwiazane z istnigjacymi ryzykami
okre$lonymi w tabeli:

LG, WYSZCZEGOLNIENIE : TERMIN REALIZACII
| )
I Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej : Na dzien zmiany na stanowisku osoby
’ materialnie odpowiedzialnej
Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie czesci 5 :
2. sktadnikow, uszkodzenie czesci sktadnikow, Na dziei powstania wypadku losowego

przywlaszczenie czedci sktadnikow,

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

Rozdzial ITI
Metody inwentaryzacyjne
. Przyjmuje si¢

metode¢ pelnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu na ktory przypada termin jej przeprowadzenia.
Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych metoda pelna na
dzien zaistnienia konkretnego zdarzenia wystgpuje w przypadkach:

a) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

b) przekazywania skladnikéw majatkowych innemu zaktadowi, lub jednostce,

¢) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ i stan skiadnikéw majatkowych,

d) urlopéw, diuzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie zastepuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowiedzialnosci
wspolnej,

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

2. Stosuje si¢ metod¢ wyrywkowsa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polegajaca na ustaleniu w formie
spisu z natury rzeczywistego stanu czesci sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja.

3. Dopuszcza sie stosowanie metody uproszczonej inwentaryzacji sktadnikéw majatku do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i
watpliwych, ktéra polega na sprawdzeniu prawidlowosci ewidencji ksiggowej przez bezposrednie
porownanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial IV
Przedmiot inwentaryzacji

I.  Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda:
a) petnej inwentaryzacji okresowej,
b) petnej inwentaryzacji ciagtej,
¢) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej
- sa aktywa jednostki
2. Nalezy przestrzegac¢ zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie srodki, a wigc ujete zaréwno
w ewidencji ksiggowej jak i w nigj nie zaksiggowane.
3. Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw terminach moze byé
uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami.
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Rozdzial V
Etapy inwentaryzacji

Etap przygotowawczy skfada si¢ przede wszystkim z opracowania planu inwentaryzacji - ktory ma
charakter zarzadzenia. Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest odrebnie dla kazdego roku, z podzialem na
miesigce. Po podjeciu decyzji o terminie, rodzaju i zakresie inwentaryzacji powinien zosta¢ opracowany
harmonogram inwentaryzacji - obejmuje on wykaz poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych, jakie
kolejno maja by¢ podejmowane, przypadajace na etap przygotowawczy, jak i spisowy oraz rozliczeniowy.
Nastgpnie Wojt Gminy wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie z
zalgczonym harmonogramem, powolaniem komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych i
weryfikujacych. Kolejnym etapem jest przeprowadzenie instruktazu czlonkéw zespotow.
Etap spisowy obejmuje nastepujace czynnosci:

a) zebranie oswiadczen wstepnych od oséb odpowiedzialnych materialnie,

b) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw,

¢) pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokétow,

d) przeprowadzenie spiséw z natury,

€) kontrolg przebiegu inwentaryzacji,

f) potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

g) pordéwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych z dokumentacja w odniesieniu do aktywow i

pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald

h) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych oéwiadczen koncowych

i) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej

J)  przekazanie powyzszych dokumentéw do ksiegowosci

k) ztozenie sprawozdan zespotéw spisowych.
Etap rozliczeniowy obejmuje nastepujace czynnosci:

a) wycena arkuszy spisowych

b) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

c) wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania rdznic

d) weryfikacja roznic i przyczyn powstania

e) przeszacowanie wartosci sktadnikow niepetnowartosciowych lub tych, ktére utracity swoja wartosé

uzytkowa

f) przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej

g) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej

h) decyzja o rozliczeniu réznic

i) ksiegowanie roZnic

j) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat)

Rozdzialt VI
Terminy inwentaryzacji

Inwentaryzacj¢ dla celow sporzadzenia sprawozdania finansowego przeprowadza sie na ostatni dzieri kazdego
roku obrotowego zachowujac terminy przedstawione na schemacie (z przyktadowa data spisu z natury):

IV kwartat roku.:
spis z natury, 31.12 wycena
wysytka uzgodnienia sald J korekta kosztu

/ = |

15.01 zakohiczenie
inwentaryzacji

~——

—

zestawienie sald

inwentaryzowanej grupy poréwnanie
sktadnikow a nastepnie wg stanu na 31.12

spis z natury 21,11

Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow, bedace
wlasnoscig innych jednostek. powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.



Ustalenie stanu aktywéw nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
lub potwierdzenia salda - przychodow i rozchodow (zwigkszen 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 zosta¢ udokumentowane i powiazane z ewidencja ksiegowa przy
zastosowaniu drukéw zgodnych co do zawartosci ze wzorami stanowiacymi zataczniki do instrukgji.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat
termin inwentaryzacji.

Rozdzial VII
Tryb powolania komisji inwentaryzacyjnej i zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci

W Urzedzie Gminy w Baranowie powoluje si¢  Komisje Inwentaryzacyjna.

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy -

powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim by¢ jednak Skarbnik Gminy, ani

inny pracownik podlegty Skarbnikowi Gminy.

Komisje Inwentaryzacyjng powotuje Wit Gminy na wniosek Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech osob, winni to by¢ pracownicy zatrudnieni na

stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

Do Wojta Gminy w zakresie inwentaryzacji, nalezy:

a) wydawanie wewngtrznych przepisow (instrukcji, zarzadzen, planéw i harmonograméw) w zakresie
inwentaryzacji,

b)  powolywanie organéw i osob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

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

d) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysziosci spostrzezen wyniktych podczas
inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kompetencji Skarbnika Gminy w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskéw w sprawach: powotania przewodniczacego oraz czlonkow
komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktérych kwalifikacje pozwolg na rzetelne
okreslenie wartosci inwentaryzowanych skladnikéw aktywow i pasywow; czesciowego lub catkowitego
uniewaznienia okreslonych spiséw z natury; zarzadzenia spiséw ponownych, uzupetniajacych lub
dodatkowych

b) sprawowanie ogélnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych

¢) uzgadnianie z przewodniczacym komis;ji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczegdlnych
etapdw inwentaryzacji

d) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjg prowadzona w poszczegdlnych polach
spisowych

e) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury, tj. $rodkéw
pienigznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkdw, z wyjatkiem spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji - droga
uzgodnienia sald

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

g) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

h) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w ksiegach wynikéw
inwentaryzacji,

i) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskéw w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej oraz w sprawie zmian lub
uzupetnien w ich skladzie

b) przeprowadzenie szkolenia czlonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej.

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

d) prowadzenie rozliczenia zespoléw spisowych z arkuszy spisu natury stanowigcych druki Scistego
zarachowania,
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e) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
—  zmiany terminu inwentaryzacji,
— inwentaryzacji niektérych skfadnikow majatkowych na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,
— powotanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikow
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
—  przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
®  spisu z natury - pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
®  spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
®  pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
—  przeprowadzenie spisu uzupetniajacych lub powtémych,

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

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

h) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

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

1) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

k) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkéd zawinionych.

[) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi sktadnikami majatkowymi. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czgsc z
wymienionych czynnosci  zlecic do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespoléw spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe i terminowe wykonania.

Do obowigzkéw Zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

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

¢) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez
okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektéw moze byé
podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych o ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z
natury uzna, iz jest to konieczne do prawidiowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkow do biezgcej realizacji okreslonych zadan gospodarczych),

d) takie zorganizowanie pracy aby normalna dzialalnoéé inwentaryzowanej komoérki organizacyjnej nie
doznata zaklocen,

e) wilasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowana zmiana miejsca spisywanych sktadnikéw
majatkowych,

f) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
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 majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej
ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokétu.

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$¢ i stan skladnikéw majatkowych
objetych spisem skfada zespotowi spisowemu (I egz.) pisemne oéwiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane zostaly do
Skarbnika Gminy w celu whasciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo - wartosciowej. Wzor o$wiadczenia
stanowi Wzor Nr 5.

Zespoly spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie mogg by¢ informowane o
wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas
spisu (kartoteki, rejestry, ksiggi) przed mozliwoscia wgladu do nich czlonkom zespolow spisowych nalezy
do obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej - podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest



Jednoczesnie osobg materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje si¢ z udzialem
skierowanego zespotu spisowego.

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

Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga byé do czasu zakoriczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu sktadnikow majatkowych, zespdt spisowy
zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.
Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiescié na arkuszach spisu z natury.,
Zespoly spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena" i "wartoéé" oraz
podpisujg arkusze i przedkladaja do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, oswiadczenia) sa dowodami ksiegowymi i musza byé wypetnione w sposéb przewidziany dla
dowodéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr lub treéci, wymazanie, wyskrobywanie
itp. niedozwolone poprawki jak réwniez wypekienie zwyklym oléwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy
poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu
czfonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnia pozycja
naniesiona na arkusz spisowy nalezy poda¢ ostatnie numery dowodéw przyjecia i wydania materiatow lub
innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o treéci nastepujacej: "Spis
zakonczono na pozycji......... ". Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo - odbiorczych w 3 egz.
Oryginat otrzymuje Referat Finansowy za posrednictwem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a
kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) srodkow trwalych,

b) pozostatych $rodkow trwatych,

¢) innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki,

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skfadnikéw majatkowych powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym.
10. Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa sig specjalnego protokéhu — Wzér Nr 10.

1.

12.

Protokét sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w trzech egzemplarzach.

Oryginat otrzymuje Referat Finansowy, natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypetniajgc arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegotowe okreslenia z

indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w Referacie Finansowym. Dotyczy to

takze numerdw inwentarzowych srodkow trwatych i innych przedmiotow bedacych w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespét spisowych sklada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

sprawozdanie zawierajace:

— rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

— informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce skladnikami
majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, skladowania. konserwacji i itp.) Wzor sprawozdania
stanowi Wzér Nr 6. Sprawozdanie to sporzadza sig w 1 egz.

. Inwentaryzacjg poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja pracownicy Skarbnika

Gminy w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowej.

. Inwentaryzacja Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i zobowiazan

polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych z kontrahentami zakladu i ujeciu w ksiegach
rezultatow uzgodnienia.

- Uzgodnienie stanéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych przeprowadza Kasjer.

Uzgodnienie stanu srodkéw 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 naleznosci i zobowiazan uzgadnia si¢ przez

wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacej sie na to saldo, i uzyskanie
potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dfuznikéw jest obowigzkowe.

. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

a) sald zerowych,
b) sald naleznoéci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,
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¢) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sadowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac numer
sprawy),

d) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nieuspotecznionej,
nie prowadzacym1 ksiag rachunkowych,

e) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania srodka pracy jako srodka trwatego.
Za stan faktyczny tych sald uwaza sig stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

. Poprzez weryfikacjg¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i pasywow, ktérych
stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z
kontrahentami.

. Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac (zgodnie z zakresem
czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wylacznie ewidencji syntetycznej
(konta syntetyczne).

. Kontrol¢ prawidiowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni pracownikéw
dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidiowosci podpiséw okresowych, rozliczen,
naliczen itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw oraz ich
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

b) srodki pienigine - przez. stwierdzenie ich wplywu w okresie pozniejszym lub prawidlowosci dowodu
zrodtowego i postgpowania reklamacyjnego,

c¢) faktury nie zgtoszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone zostaty do
realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacji,

d) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac z
ostatniego miesigca 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 srodkéw oraz szczegdtowe realnosci wykazanych sald,

f) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokoéci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegétowe sprawdzenie prawidlowosci
wykazanych sald,

g) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnodci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

h) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegblowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegdlnych pozycji,

i) rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przysziych inwestycji przez szczegétowe sprawdzenie
zapisdw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladéw oraz ich realnosci z wydzialem
merytorycznym,

J) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegélowe sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i
wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

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

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

. Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiednim urzadzeniu

ksi¢gowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzule "dokonano weryfikacji salda na dzien

............ " i umieszczajac swoj podpis.

Spls z natury srodkow trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powmlen by¢ poddany kontroli przez

Przewodmczqcego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw. Kontrola polega

na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami przeprowadzonej

inwentaryzacji

¢) czy prawidiowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen technicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokét w 1 egz. Ponadto

sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce uwagi. Przy
wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji



24. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czeici przeprowadzony zostat
nieprawidtowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidlowoéci zawiadamia na pismie Wéjta Gminy, ktory
nastgpnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z
natury.

Rozdzial IX
Wycena i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

l. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja na polecenie
Skarbnika Gminy pracownicy Referatu Finansowego. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w
czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu
lacznej ich wartosci wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Wyceny dokonuje sie
w nastepujacy sposob:

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

b) skladniki majatkowe ksiggowane w inny sposob (np. kartotekach wyceniane sa na zestawieniach
zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny skladnikéw majatkowych winny byé powiazane z
odnosnymi pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

2. 7Za cene ewidencyjng stosowana w ksiggowosci nalezy uwazaé:

a) przy wycenie srodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu warto$é poczatkowa z ewidencji
ksiggowosci,

b) przy wycenie pozostatych materiatow petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie ceng ewidencyjna,

¢) przy wycenie materiatdw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cene nabycia,

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

e) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ewidencji ilosciowo - wartosciowe;.

4. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja iloSciowo - wartoSciowa musi by¢ wzglednie
uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

5. Koszty poniesionych tzw. $rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowiacych
srodki trwate w budowie inwentaryzowanych droga spisu z natury, podlegaja inwentaryzacji w drodze
weryfikacji stanéw ksiggowych z dokumentami ksiggowymi. Srodki trwate w budowie wycenia si¢ (na
dzien bilansowy) w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub
wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

6. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

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

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

c) szkody - gdy nastgpita utrata catkowita lub cz¢sciowa pierwotnej wartoéci inwentaryzowanego

sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - s3 to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych, a
wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkéw
naturalnych oraz sposéb ich obliczania regulujg odrebne przepisy; ubytki naturalne sa to ilosciowe straty
powstate wskutek procesow biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem,
wydawaniem oraz w zwiazku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie
objetych normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za
ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza
okolicznodci $wiadczace o tym, ze niedobor zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje sie¢ za
nadzwyczajne (dotycza one przypadkéw zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostale, ktére nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na wskutek nieodpowiednich warunkow
magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne
nalezy rozumie¢ rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub czedciowego zmniejszenia sie skladnikow
majatku na skutek niewtasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn
niezaleznych od 0séb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub innych oséb.

S



Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy oséb
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub innych oséb, bedace wynikiem dziatania
lub zaniechania dzialania ze strony tych osdb, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie
mienia lub naruszenie obowiazujacych przepisow o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu skfadnikéw
majatkowych.

7. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazujg nastepujace zasady postepowania:

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) sktadnikow

b) majatkowych, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskdw

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

d) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek winno by¢
wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyé stopien winy lub jej brak
ze strony osOb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob;

e) rozliczenie roZznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sig¢ w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny;

f) rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobdr moze byé¢ dokonywane tylko do
wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wéowczas,
gdy z porownania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

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

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

e dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktorzy
przyjeli wspdlnag odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie,

e zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotycza skladnikow
majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

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

i) kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu.

8. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo - wartosciowej na
podstawie:

a) zestawien zbiorczych,

b)

zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

9. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje w
ustalonym porzadku:

a)

b)
¢)
d)

€)

g
h)

J)

przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materiatébw z inwentaryzacji (sprawdzenie,
oSwiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

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

wycena spisow, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien rdznic inwentaryzacyjnych,

powiadomienie o stwierdzonych roznicach osdb materialnie odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokétu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedlozenie Wojtowi
Gminy wnioskow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia
opracowanie wnioskow i ich przedlozenie do akceptacji Wajtowi Gminy winno nastapic nic pdZniej niz
w ciagu 25 dni roboczych,

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

ujecie w ksiegach wynikdw rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesiagcu po terminie
inwentaryzacji (nie pézniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji),

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

skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw sledczych (w dniu nastepnym po wydaniu
decyzji przez Wojta Gminy).



Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkod, a takze nadwyzek
obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

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

rachunkowoéci, winno by¢é przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji.

Rozdzial X
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

zarzadzenie Wdjta Gminy w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

oSwiadczenia wstgpne oraz of$wiadczenia po zakoficzonym spisie z natury oséb materialnie
odpowiedzialnych,

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

protokét 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
dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowym
lat.

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

dogumily Hewa
|

9.0



Weryfikacja stanow ewidencyjnych konta

stan ewidencyjny na dzienf .......ccceenee.

Zat.nr1

w
_ saldo saldo CRICRAN | STRERRRIGIR ||y, saldo

Nazwa i numer konta na koncie wg | koncie wg ) "
Lp. : poczatkowe | poczatkowe X i koncowe koricowe

analitycznego dokumentow | dokumentéw

WN MA A ] WN MA
ksiegowych | ksiegowych

1.
2.
3.
4,

Razem konto

W wyniku poréwnania dowoddéw Zrédtowych z zapisami na kontach, zespét stwierdza, ze stan wynikajacy z
dokumentow jest zgodny ze stanem ewidencyjnym. Salda powyzszych kont uznaje sie za realne.

Sporzadzita




Zak. Nr 2
_ ARKUSZ SPISU Z NATURY  Rodzaj inwentaryzacji -

uniwersalny strona nr........ Sposob przeprowadzenia -
Imie i nazwisko
‘osoby materialnie odpowiedzielanej
Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej
SKEAD KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
1
2.
3
SPIS ROZPOCZETO DNIA: godz.: SPIS ZAKONCZONO DNIA: godz.:
RAZEM 0,00
podpisy podpisy
1. Wycenit:
2.
3. Sprawdzit; cooanea s

osoba materialnie odpowiedzialna:




Zal, Nvr 3

ODCINEK A
ADRESAT (1)

0

NADAWCA
0

Na podstaw ie art. 26 ustaw y z dnia 29.09.1994r. o rachunkow o&ci (Dz. U. Nr 121 poz 591) wzyw amy Was do potw ierdzenia

w terminie 10 dni na odcinku B, zgodno$ci nastepujacych sald, figurujgcych w naszych ksiegach na dzien: 31.12.2014 .
W przypadku nieotrzymania w w ymaganym terminie potw ierdzenia sald lub zgloszenia zastrzezeri ponizsze salda zostang przyjete do bilansu.

Jednoczesnie prosimy o niezw foczne uregulow anie naszych naleznosci.
Lp SALDO SALDO WYNIKA Z NASTEPUJACYCH POZYCJI:
WINIEN MA DATA DOWOD
1 0,00 0,00

RAZEM 0,00 0,00

SALDO 0,00
i Data i piecze¢

ODCINEK B
ADRESAT NADAWCA (1)
0 0

Na podstaw ie art. 26 ustaw y z dnia 29.09.1994r. o rachunkow o&ci (Dz. U. Nr 121 poz 591) wzyw amy Was do potw ierdzenia

w terminie 10 dni na odcinku B, zgodnosci nastepujacych sald, figurujgcych w naszych ksiegach na dzien: 31.12.2014 r.
‘W przypadku nieotrzymania w w ymaganym terminie potw ierdzenia sald lub zgioszenia zastrzezen ponizsze salda zostang przyjete do bilansu

<ednoczeénie prosimy o niezw loczne uregulow anie naszych naleznosci.
Lp SALDO SALDO WYNIKA Z NASTEPUJACYCH POZYCJ!:
MA WINIEN DATA DOWOD
1 0,00 0,00
RAZEM 0,00 0,00
SALDO 0,00
Data i pieczeé




Zal. Nr 4

L T ssase

(imig 1 nazwisko osoby sktadajace] oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnic odpowiedzialna za mienie powierzone z obowiazkiem
przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzgdu Gminy w Baranowie, bedace w uzytkowaniu
..................................................................... , ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych zostaty przekazane do Skarbnika Gminy — Referatu Finansowego, a szczegélnie dotyczace
przychodow i rozchodow majatkowych:

a) srodkoéw trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,

oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilociowej tj. w ksiegach inwentarzowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Wypetni¢ w 2 egz.
1) Oryginat - komérka ksiggowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna



Zal. Nr §

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia...............o.ovvueevin.,
w sktadzie:

Lo - przewodniczacy

D R s e - czlonek

< R aom - cztonek

4o e - czlonek

Przeprowadzit w dniach ............... e R Spis z natury w :

B connems v seves s T S FAEA S8 Ko4 44 s 19 A S P A AR

1. Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury
odnr s HONE  ownes liczba pozycji wg zalacznika zbiorowego

2. W wyniku szczegblowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono ze wszystkie skladniki
Majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujgcy:

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia



6.W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace $rodki

7 T OO T GIEEEY im0 0 8405 AsAR s 4 S sy A W AR AR

(miejscowosc)

(podpis osoby materialnie (podpisy zespotu spisujacego)
odpowiedzialnej)



Zal. Nr 6

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

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL. ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

e LT oy LT
(stanowisko stuzbowe)

2Y CZOMEK .ottt ettt sasss e s b s et e s s e et e et e e an e sentent e reetetensestens

B ZEOTEI ovunvres v s I I T T i oA A v o e S Eem s e SN RS eGSR

L .

Na posiedzeniu w dniu ........cco.......... dotyczacym inwentaryzacji w dniach............cccccoocvveennsr.... arkusze spisu z

natury nr.......... dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

I . Rozliczenie wynikow inwentaryzagcji
I. Wedtug zatacznika I.

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

Wartosc:
1.ogotem niedobory .......cooeeeveceeeiceeiien zt
2.0001em SUPEIAY conmmmamnnn s s zt

I11. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala si¢ co nastepuje:

L

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczeg6lnionych powyzej niedoboréw nadzwyczajnych -
superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty nalezy zakwalifikowaé

jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztdw lub strat zakladu
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne:

-20-



Podpis cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej

IV Opinia prawna Radcy Prawnego ..........cccceevveeveinneeeennns
DHta s saminssas PodpisiDICEFRE waammmrmnn

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

Data i podpis....ccoceeveniinineniicneee e,
Vi Decyzia WojtaGming s mmmammiissaia

4. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokéle powstaty (nie powstaty) skutkiem czynu
noszgcego  znamiona  przestgpstwa. Zawiadomiono organa powolane do  $cigania  przestepstw
oraz jednostke nadrzgdna pismem z dnia ... nr

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

6.Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia
W WORIE o it it s sssmyatss asasmsrsmannsnnsan o zt

Pana/mig .ccununimmmmnssmmmasims i nwinnns i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi.

7.Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisac ich warto$é
W KWOCIE cocvinvivssmsinssisian zt w ciezar strat Urzedu Gminy w Baranowie.,



Zal. Nr7

(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

skladnikow majatkowych.

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)

=22.



PROTOKOL

INWENTARYZACIJI

Zal. Nr 8

KASY

Inwentaryzacja gotowki przeprowadzona w kasie Urzedu Gminy w Baranowie w dniu ...... r.
przez komisje w sktadzie:

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

- Przewodniczacy Komisji
- Czlonek Komisji
- Cztonek Komisji
- Cztonek Komisji
- Skarbnik Gminy

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

D
2)

3)

4)

5)

Stan gotowki w kasie wynosi ................ zt.

Ostatnie numery dowodow KP:

NI, zdma ...
Nadwyzki — niedoboru w kasie...........................
Inne vwagh —euusumnismimss e siEssR RS

Podpisy Komisji:

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

podpis Skarbnika Gminy



Zal.Nr9

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia .................... Nr....../ ...zdnia. ...

w nastepujgcym skitadzie osobowym:

1. PrZEWOANICZECY. ...

2. CZIONEK .o

3. CZIONEK ..o

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNe] ...
W odniu dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkow

pienieznych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekéw
gotowkowych i rozliczeniowych, dowodéw "kasa przyjmie" i "kasa wyplaci' oraz innych wartosci
pienieznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego zamknietego
WANIU o

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:

a) banknoty oo szta  Zb ..
................................... szta ozt
................................... szt a Zh
................................... szt a Zh o
................................... szt a Zh o
................................... szt a Zb
................................... szt a Zh

b) bilon:

c) wartos¢ (a + b)

d) saldo kasowe nadzien ...............

e) stwierdzono nadwyzke - niedobér

f) wysoko$¢ pogotowia kasowego

2. Ostatni numer czekdw gotéwkowych
Ostatni numer czekéw rozliczeniowych .
Ostatni numer raportu kasowego
Ostatni numer dowodu "KW"
Ostatni numer dowodu "KP" S meeeresesssesssmmernsssnens
Zespot spisowy Osoba materialnie

o odpowiedzialna:



Zal. Nr 10

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACII

Czynnos¢

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 poréwnania z
dokumentacja ksiegowg

9. Protokot réznic
inwentaryzacyjnych

10. Wyjasnienie przyczyn ‘

roznic
inwentaryzacyjnych

11. Protokét rozliczenia
roznic
inwentaryzacyjnych

12. Podjecie decyzji w
sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych

13. Ujecie roznic
inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiggach
rachunkowych

NA ROK

Etap inwentaryzacji

przygotowawczy

przygotowawczy

przygotowawczy

przygotowawczy

spisowy

spisowy

spisowy

spisowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

Termin od .... do ....

Osoba odpowiedzialna

Wojt Gminy

Przewodniczacy komisji

| inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Osoba odpowiedzialna
materialnie

Cztonkowie zespotow
spisowych, kontrolerzy

Pracownik Referatu
Finansowego

Pracownik Referatu
Finansowego

Pracownik Referatu
Finansowego

Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Woéjt Gminy

Pracownik Referatu

Finansowego

L28-



