Zarzgdzenie Nr 154/2016
Wajta Gminy Inowroclaw
Z dnia 26 lutego 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy
Inowroclaw.

Na podstawie art. 10, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowoéci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z poZn. zm.'), zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ instrukcje inwentaryzacyjna skladnikéw majgtkowych w
Urzedzie Gminy Inowroclaw, stanowigea zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od
1 stycznia 2016 roku.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 54/2002 Wdjta Gminy Inowroctaw z dnia 24 maja
2002 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacych funkcjonowania zasad
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Inowroctaw.

y

Wit Gmin)&ln oclaw
Tadeusz KaLZfZ:k

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U. z 2013 r. poz. 613,z 2014 r. poz. 768 i
poz. 1100 oraz z 2015 r. poz. 4, poz. 978, poz. 1045, poz. 1166, poz. 1333 i poz, 1844,



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 154/2016
Wajta Gminy Inowroctaw
z dnia 26 lutego 2016 .

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA
w Urzedzie Gminy Inowroclaw

§1

1. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone w instrukcji majg zastosowanie do
Urzgdu Gminy Inowroctaw.

2. Instrukcja stuzy do okresowego sprawdzenia stanu aktywow i pasywow wykazanego
w ksiegach rachunkowych lub jego ustalenia.

§2

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

1. doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnogci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2. rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdlodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,

3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,

4, przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce majgtkowej jednostki.

§3
Funkcje inwentaryzacji:

1. kontrolna — jest jedng z metod oceny skutecznosei dzialania wewnetrznego systemu
ewidencji 1 kontroli,

2. informacyjna — jest Zrédlem informacji dotyczacej sytuacji majatkowej jednostki,

3. weryfikacyjna — dzieki niej dokonuje sie weryfikacji realnej ewidencji skladnikow
majatkowych,

4. ochrona majatku — przeprowadzona w odpowiedni sposéb jest skuteczng metoda
zapobiegania niedoborom 1 niepozadanym stratom oraz dziata prewencyjnie przed
uszczupleniem poszczegolnych skladnikéw majatku.

§ 4

Inwentaryzacja obejmuje sie wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki w a
szczegolnoscei:

1. rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie srodki trwate oraz srodki
trwale w budowie,
wartosci niematerialne i prawne,
rzeczowe skladniki aktywow obrotowych: materialy i towary,
aktywa finansowe,
naleznoscl 1 zobowigzania
pozostate aktywa i pasywa.
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§5
Inwentaryzacjg nalezy objaé réwniez znajdujgce si¢ w Urzedzie skladniki majatkowe:
1) ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;,
2) bedace wiasnoscia innych jednostek.

§6

Za prawidiowe rozlicznie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§7

1.Inwentaryzacja moze nastapi¢ droga:

e spisu z natury ilosci skladnikéw, ich wyceny i poréwnania tak ustalonych wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wprowadzenia ewentualnych réznic miedzy tymi
danymi,

e uzyskania od kontrahentow potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiegach
jednostki stanu naleznosci lub zobowiazan oraz wprowadzenie ewentualnych réznic,

o weryfikacji realnosci pozostalych, nie objetych spisem z natury lub uzgodnienie
pozycji aktywow i pasywow figurujacych w ksiegach przez ich poréwnanie z
odpowiednimi dokumentami i wprowadzenie ewentualnych réznic.

2.Przeprowadzenie oraz wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé (np.
arkuszami lub kartami spisu, zestawieniem zbiorczym) i powigza¢ z zapisami ksiag
rachunkowych, a ujawnione réznice wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego,
na ktdry przypadl termin inwentaryzacji.

§8

1.Jednostka przeprowadza na ostatni dziefh kazdego roku obrotowego inwentaryzacije:

a) Srodkéw pieniginych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych skiadnikow aktywéw
obrotowych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a
takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw trwalych w budowie - drogg
spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilodci, poréwnania wartosci z danymi z ksiag
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

b) aktywéw fimansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci w tym udzielonych pozyczek z zastrzezeniem pkt. 3
oraz powierzonych kontrahentomn wilasnych skfadnikéw aktywéw — droga otrzymania
od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub pasywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

¢) $rodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosei spornych i watpliwych, a w bankach
réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowiazan wobec o0s6b nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych, a takze aktywow i
pasywdw niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli



przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
bylo mozliwe — droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

2.Srodki trwale, pozostale Srodki trwale, maszyny i urzadzenia objgte inwentaryzacja
rozpoczeta oraz wartosci niematerialne i prawne inwentaryzuje sig raz w ciagu 4 lat — drogg
spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci por6wnania wartodci z danymi z ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

3. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
a) okresowej (np. rocznej),
b) doraznej (okolicznosciowej).

4.Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, niniejszego paragrafu uwaza sie
za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje rozpoczgto mie wezesniej niz trzy miesigce przed
koncem roku obrotowego a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu
nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury, jakie
nastgpily miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu.

§9

l.Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie rowniez na dzien zakonczenia dzialalnosei przez
jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosei.

2.W przypadku polgczenia lub podziatu jednostek strony mogag w drodze pisemnej odstgpié
od inwentaryzacji.

3.Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ roéwniez na dzien zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej lub na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w
wyniku ktorych nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych (pozar, wiamanie itp.)

§10
METODY INWENTARYZACJI

LINWENTARYZACJA PELNA polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich skladnikow alctywoéw i pasywéw.

2INWENTARYZACJA CIAGLA warunkiem jej stosowania jest prowadzenie ewidencji
ilofciowo wartosciowej zapasow skladowych na strzezonym terenie i przestrzeganie
dwuletniego cyklu inwentaryzacji oraz obejmujacej ogét sktadnikow danego rodzaju. Moze
by¢ stosowana jezeli taka decyzje podejmie kierownik jednostki.

3.INWENTARYZACJA UPROSZCZONA polega na poréwnaniu stanu TZECZYWIStego z
zapasami w ewidencji ksiegowej. Dopuszeza sig mozliwo$é korzystania — przy spisie z natury
srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych i innych skiadnikow majatkowych — z kont
analitycznych.



Do wykonania czynnodci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg okreslone stuzy w Urzedzie
Gminy Inowroctaw wg ponizszej tabeli:

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1. | Przygotowanie skladnikéw majgtkowych do spisu kierownik komorki
podlegajacej inwentaryzacji
2. | Powolanie i przeszkolenie zespolow spisowych, przewodniczacy komisji
przygotowanie 1 dorgczenie zarzadzen, formularzy, inwentaryzacyjnej
materialéw koniecznych do spisu
3. | Przeprowadzenie spisu z natury Zespo! spisowy
4. [ Kontrola prawidlowosci spiséw przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
5. | Wycena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw zespoly spisowe
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
6. | Wyjadnienie przyczyn powstania réznic oraz przewodniczgcy komisji
postawienie wnioskéw co do sposobu rozliczenia inwentaryzacyjnej
7. | Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej | komisja inwentaryzacyjna
w przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace
si¢ w granicach norm lub zawinione

§ 11
1.W Urzgdzie Gminy Inowroctaw powinna byé powolana komisja inwentaryzacyijna.

2.Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powohije Kierownik Jednostki na wniosek
gtownego ksiggowego. Powinien nim byé pracownik na stanowisku kierowniczym.

3.Komisje inwentaryzacyjna powoluje Kierownik Jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej w skiadzie co najmniej trzech 0s6b — pracownikéw urzedu,

4.W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sig zespoly spisowe sposrdd
pracownikéw urzedu. Zespot spisowy musi sie skladaé co najmniej z dwach oséb, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku. Skiad zespolow
spisowych ustala na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej Kierownik
Jednostki w specjalnym Zarzadzeniu.

5.Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1} stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

2) wyznaczenie sposrod czlonkéw komisji zastepey przewodniczacego 1 sekretarza oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow

spisowych,
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4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skiadnikéw majatkn oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, do
prac tych nalezy w szezeg6lnodei sprawdzenie czy érodki trwale i wyposazenie w
uzytkowaniu s3 oznakowane, a w pomieszezeniach, w ktérych sie znajduja zostaly
wywieszone aktualne ich spisy,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c) przeprowadzenie inwentaryzacjii w sposéb uproszczony, polegajacy na
zastgpieniu:
- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- $pisu z natury — poréwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacja,

d) przeprowadzenie spisow uzupeiajacych lub powtornych,

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majgtku
W czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowar do spiséw oraz przebiegu spisdéw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentdéw z inwentaryzacji,

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

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowaniec wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

13} stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych zbednych hub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skladnikami majgtku,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czedé z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym
zespolow spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnogci za ich
prawidiowe i terminowe wykonanie.

§12

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje stan nastepujacych aktywow:

a) srodkow pienieznych w gotowee,

b) papieréw wartosciowych (weksle, czeki itp.),

¢) srodkéw trwatych z wyjatkiem gruntow i srodkéw trwalych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,

d) pozostalych srodkow trwalych, bedacych na wyposazeniu jednostki i objetych

ewidencjg ilosciowo-wartosciows,
e) Srodkdw trwatych bedacych wilasnodcig innych jednostek,
f) mieuzytych zapaséw materialow i towaréw odpisywanych w koszty w momencie ich

zakupu.



2.Spis z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

3.W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikow
majatku winny by¢ wskazane nastepujace okolicznogei spisu:

a) imiona i nazwiska osob przeprowadzajacych spis z natury,

b) data spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data na ktorg

przeprowadza sig spis, jezeli nie pokrywa sie ona z datg spisu,

c) ilos¢ stwierdzong w wyniku pomiaru liczenia,

d) wlasnorgezne podpisy 0s6b dokonujacych spisu z natury,

e) tre$¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),

f) numer arkusza,

4.Arkusze spisu z natury powinny byé ponumerowane i oznaczone w sposob
uniemozliwiajacy ich zamiane przed wydaniem ich cztonkom zespoléw spisowych. Za
prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoly spisowe arkusze spisu odpowiada
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

5.Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
bledu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujace spisu z natury.

6.Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$é i stan skladnikow
majgtku objetych spisem sklada zespolowi spisowemu (w 1 egz.) pisemne o$wiadczenie
stwierdzajgce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
skladnikow zostaly ujgte w ewidencji ilodciowej oraz przekazane do Referatu Finansowo

Ksiggowego.
Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do instrukeji.

1.Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo ~ odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Referat
Finansowo-Ksiggowy za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a
kopig osoba materialnie odpowiedziaina.

8.Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) Srodkdw trwalych,

b) pozostalych srodkéw trwatych,

¢) obcych $rodkéw trwatych,

d) materialéw i zapaséw majatku obrotowego,

9.Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa sig¢ specjalnego protokotu,
ktérego standowi wzér zatacznik nr 4. Protokél sporzadza sig w dwoch, a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Referat Finansowo
Ksiggowy, natomiast kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

10.Po zakonczeniu spisu zespot spisowy skiada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce:
a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,



b} informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosci w gospodarce
podlegajgcych spisowi skladnikami majatkowymi (zabezpieczenia, magazynowania,
konserwacji itp.).

Wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 7, sprawozdanie sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu.
§13

1.Inwentaryzacje¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw (uzgodnienia
salda) przeprowadzajg pracownicy Referatu Finansowo — Ksiggowego w zakresic sald z
kontrahentami, ujgtych w ewidencji ksiegowej.

2 Inwentaryzcja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i
zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu ewidencyjnego z kontrahentami
zakladu i ujgciu w ksiggach rezultatéw uzgodnienia.

3.Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy ksiegowanie obrotu pienigznego (nie
rzadziej niz na koniec kazdego miesigca). Uzgodnienie stanu $rodkow pienieznych na
rachunkach bankowych nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje
potwierdzenie na pi$mie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

4.Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan
uzgadnia si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji skladajacej
sig na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.

Wystanie zawiadomien do dtuznikéw jest obowiazkowe.

§ 14

LInwentaryzacja w drodze weryfikacji — poréwnanie stanu zapisow ksiegach =z
dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajgcego = dokumentacji ze stanem
ewidencyjnym aktywow i pasywéw nie podlegajgcych spisowi z natury i uzgodnieniu
{potwierdzeniu) salda.

2.Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy migdzy innymi:
a) gruntéw i trudno dostepnych ogladowi rodkéw trwatych,

b) pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) ujetych w ewidencji ilodciowej,
¢) naleznos$ci spornych, watpliwych i niesciggalnych,

d) naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw,

e) naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

f) srodkow trwatych w budowie,

g) wartosci niematerialnych i prawnych,

h) funduszy specjalnych,

1) rezerw i przychoddw przysztych okresow,

j} srodkéw pienieznych w drodze,

k) czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

1) naleznosci i zobowiazan wobec organéw podatkowych,

1} innych rozliczen.



§ 15

1.Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

2.Kontrola polega na sprawdzeniu:
a) czy pole spisowe zostalo wilasciwie przygotowane do spisu,
b) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o przeprowadzonej inwentaryzacji,
¢) czy prawidlowo ustalono ilo¢ spisywanych skladnikow, w tym takze obliczen
technicznych,
d) czy spis z natury jest kompletny.
Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokét w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajgcy
oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,,uwagi”

3.Z uwagi stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w calodci lub czesci przeprowadzony
zostal nieprawidlowo — osoba, ktéra stwierdzila, nieprawidlowosci zawiadamia na pismie
Kierownika Jednostki, ktory nastgpnie zobowigzany jest zarzadzié ponownie
przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesei spisu z natury.

§16

1.Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg na polecenie Przewodniczacego Komisji zespoly spisowe.

2.Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w Referacie Finansowo - Ksiggowym cene ewidencyjng oraz ustaleniu
Yacznej ich wartosci wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3.Za ceng ewidencyjng stosowang w Referacie Finansowo-Ksiegowym nalezy uznaé:

a) przy wycenie Srodkéw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu — wartogé poczatkowg z
ewidencji ksiegowe;j,

b) przy wycenie pozostatych materialéw pelnowartosciowych — ceng zakupu, wzglednie
ceng ewidencyjna,

c) przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne — cene nabycia,

d) przy wycenie materialow niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. — cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

€) przy wycenic inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych — naktady poniesione do
dnia inwentaryzacji.

4.Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku nalezy ustalié roznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z
natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilociowo — wartosciowe;.

5.Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo — wartosciowa musi by¢
wzglednie uzgodniona z ewidencja ilo$ciowa tj. ksiggami inwentarzowymi

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 nastapila calkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

7.W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace zasady
postepowania:

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majgtku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskéw w
zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy mig¢dzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjne;j,

b) ustalenic przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw i
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopien winy Iub jej brak ze strony 0s6b materialnie
odpowiedzialnych jak i innych oséb.

§ 17

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nast¢puje w ustalonym porzadku.

1.Przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji (sprawdzanie,
oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

2.Przekazywanie  Gléwnemu  Ksiegowemu  przez przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej (lub wyznaczonego stalego czlonka komisji inwentaryzacyjnej)
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji.

3.Wycena spiséw, ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych i przekazywanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

4.Powiadomienie o stwierdzonych réznicach 0séb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnief przez te osoby.

5.Opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedlozenie
Wajtowi wnioskéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia,
opracowanie wnioskow i przedlozenie do akceptaciji Kierownikowi Jednostki winno nastapié
nie pézniej niz w ciggu 15 dni roboczych.

6.Wyslanie kontrahentom zawiadomiei o wysokosci salda (w 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w 10

dni od daty otrzymania).

7.Przeprowadzenie weryfikacji sald aktyw6w i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji).

8.Ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

9.Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu ( w 30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Kierownika Jednostki).



10.Skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdw sledczych ( w dniu nastepnym
po wydaniu decyzji przez Kierownika jednostki).

§18

Druki stosowane przy sporzadzaniu i rozliczeniu inwentaryzacji:

Zalgeznik nr [ - Terminy, przedmiot i uwarunkowania inwentaryzacji

Zatacznik nr 2 — Zarzadzenie wewnetrzne Kierownika Jednostki

Zalacznik nr 3 — O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;

Zatgeznik nr 4 — Protoko! Nr ...... z inwentaryzacji gotéwki w kasie

Zalgeznik nr 5 — Protokdl Nr ..... z przeprowadzonej kontroli kasy

Zatgeznik nr 6 — O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Zalgeznik nr 7 — Sprawozdanie opisowe

Zalgeznik nr 8 — Protokol rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie
rdznic inwentaryzacyjnych

Tadeusz Kdcprzak

Wit Gmin)((?x/mociaw

Opracowata:
Aldona Sulinowska
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Zatacznik nr 1

Terminy, przedmiot i uwarunkowania inwentaryzacji

Termin
inwentaryzacji

Przedmiot inwentaryzacji

Uwarunkowania

Ostatni dzien roku
obrotowego

1. Srodki pieniezne:

- w kasie

-na rachunkach bankowych
2. Druki Scistego
zarachowania

3.grunty

Co najmniej raz w
roku obrotowym.

Nie wymienione w
niniejszej tabeli aktywa i
pasywa,

Ujgte wylacznie w
ewidencji ilosciowej.

Raz w ciggu 2 Iat.

Zapasdw materiatow,
towarow, polproduktow
gotowkowych i
polproduktow znajdujgcych
si¢ na terenie strzezonym i
objetych ewidencja
ilodciowo-wartosciowa

Raz na 4 ]ata.

Srodki trwate i pozostale
srodki trwale, wartosci
niematerialne i prawne oraz
skladniki majatkowe
znajdujace sie w jednostce.
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Zalacznik nr 2

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

PIECZATKA JEDNOSTKE
Zarzgdzenie wewngtrzne Kierownika Jednostki .....................oo.oco
zdma ... ,ZNAK L e,

Zarzadzam sporzadzanie spisu z natury:

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-0dbioreza) ......v.evvnveeieeieieeeaninsii,
Rodzaj inwentaryzacyjnego skladnika majatkowego ..........coooevveeeiieieieiieian,
Osoba materialnie odpowiedzialng ..........coooiiiiin i
Termin rozpoczecia .......c..vvevenee... . zakOnCZenia .....cooeevenenininnn., spisu z natury,
Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych
wyznaczam zespol spisowy w nastgpujacym sktadzie osobowym:

| przewodniczacy

2) czionek

) czlonek

DU AW

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

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

Osoby powotane na czlonkéw zespotu spisowego ponoszg petna odpowiedzialnosé za
wiasciwe oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

7. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien

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

8. Arkusze spisowe o numerach ................cceeneee.. .. wydano przewodniczacemu
zespolu spisowego.

Kierownik jednostki

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



Zatacznik nr 3

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem wyliczenia sig, przechowywane w pomieszczeniach magazynowanych bedace
W UZYEKOWAILLL 1os ettt ettt et e e et et e et e e et e e e e aans

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych
zostaly przekazane do komorek ksiggowosci, a w szczegélnosci dotyczace przychoddw i
rozchoddw nastgpujacych sktadnikéw majatkowych:

a) srodkow trwatych,

b) przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu,
c) materiatow,

d) opakowan,

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilociowej, tj. w ksiegach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

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

Wypelni¢ w 2 egzemplarzach:
1} Oryginal- komorka ksiegowosci
2) Kopia- jednostka inwentaryzacyjna.
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Zalacznik nr 4

Protokélnr ..........................

Z inwentaryzacji gotowki W Kasie .........ooiiiiiiii e
przeprowadzone] w dniu ................. 20 r.odgodz. ................ dogodz................
przez zespdl spisowy powolany zarzadzeniem Kierownika jednostkinr .......... zdnia........
w skladzie:
1) PrzeWodniCZaCY. ... ..c.ouii it e,
2) CZIONEK ..o e,
3) CZIONEK ..o

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

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1) Rzeczywisty stan gotowki wkasie zt
10} AN zdnia ..o, zt
Nadwyzka-niedobor 7t
Réznica zapisu w raporcie Kasowym nr ..........ccevee 20038 covvveeneieeeeieiian
Pod pozycjanr..................... na podstawie dowodu KP-KW nr

KPnr.....ocoecevnnnan. zdma.................

KWnr....oo.ooonenel, zdnia ........ounenn

RKar........oo.ovnonl Zdnia.................

Czek gotéwkowy nr ..o, Zdnia ..ooooii

2) Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$é (badz niezgodnosé) z
ewidencja:

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

Protokdt niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen-wniosla zastrzezenia,

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

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

Osoba materialnie
odpowiedzialna

Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5

nasiepujacym skladzie osobowym:

1} PrzewodiiCZACY ....ovvviririiiiiii i e e e

2) CZIomeK. .

3) CZIOneK .o s
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] ...........oooviviiiiiiiiiieiieieeee e
wdniu ..o dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie
srodkow pienigznych, drukéw $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj.
czekow gotdwkowych, dowodow oraz innych wartodci pienigznych. Stwierdzony stan
faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego zamknietego w dniu ............. e

1) Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty
........................ szta Zh e
........................ szt a Zhoi
........................ szta Zh
........................ szt a Zh o
........................ szt a zZh e
........................ szta Zh o
b) bilon
¢} wartosé a+b
d) saldo kasowe nadzien ................ e
e) stwierdzono nadwyzke- niedobor
2) Ostatni numer czekéw gotdéwkowych:
ostaini numer czekdw raportu Kasowego  .......coceeviiiiiiiiinnens.
ostatni numer czekéw dowodu KW .
ostatni numer czekdéw dowodu KP ...,
3) Inne WartoSCl PIEMEGZIE ... uiuiriit et ettt e e ettt aa e

4) Stwierdzone roznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym, w
odniesieniu do warto$ci pienieznych wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protokotu

5) Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszezenia, w ktorym znajduje

1 (e o M OO
Podpis osoby materialnie Podpis czlonkéw zespohu
odpowiedzialnej spisowego
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Zalacznik nr 6

Oswiadezenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszczg zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilosci 1 jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

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

podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Zalacznik nr 7
Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzgdzenia wewnetrznegonr .......................

Kierownik Jednostki ........ocoovuiniininion i Zdnia .o R
w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) PrzewodniCZacy ........cooiiiieiii i e
2} CZIOMEK Lot e
3) CZBOmEK Lo e,
Wykonal wdniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzeniu spisu z natury w :
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieSzezen..........ovovuveineeineaennnnnnn.

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

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

1) Inwentaryzacyjne skiadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z

natury:
NI, liczba pozyeji vovvvvviniainn..
NE e, liczba pozycji «.ovvvveeeniieinnn,
2) W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszezen .....oo.oevvviveiniiiieiiineeannnn.

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

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty
ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszezen: ............

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

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

3) Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i
nieprawidlowosci z zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie
MAZAZYNOWANIA 1 KOMSEIWACHT «.v.vreeerire ittt s b b s e nenas

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

4) W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne 53 nastepujace
srodki zabezpieczajace:

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

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

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

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

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

.......................... dnia ..o
Podpis osoby materialnie Podpis czlonkow zespotu
odpowiedzialne;j spisowego



Zalacznik nr 8

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

pieczatka jednostki

Protokol rozliczen wynikéw inwentaryzacji i
dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) PrzewodniCzZaCy ....c.veuiniriiriniiniie e
stanowisko sluzbowe

2) CZIOnEK ..o

3) CZIoneK ..ot

4) CZIomeK ..o,

5) CZIONEK .o
Na posiedzeniu w dniu ............... , dotyczacym inwentaryzacji w dniach........................
arkusz spisu z natury nr ................... , dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenie pomieszCzenia ,........ocuveiueeeeiieirnienininnn,

b) rodzaj skladnika majatkowego ......o.oovveviiieiiii e,

c¢) osoba materialnie odpowiedzialna............cccooooviiiiiiiniii i,

d) rozliczenie obejmuje okres od ........ccoeuevnnnnn.n. do i

[ Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji (wedlug zalacznika nr 1).
II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wedhig
zestawienia roéznic inwentaryzacyjnych:

Wartosé:

1) ogolem niedobory .....coovvviiiiiiiiiiiinn, zt

2) ogdlem superaty ........cooiiiiiiiiiiiiiiian zl
IIl. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:

D) e,

2) Ocenia nastgpujgco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw
nadzwyczajnych- superat:

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

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono mniedobory nadzwyczajne-
superaty, nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow i strat zakladu
b) zawinione, obeigzy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne

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

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

Podpis czlonkow
komisji inwentaryzacyjnej



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

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

obejmujacej badanie rzetelnosdci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia

inwentaryzacji
Data ......

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

VI. Decyzja Kierownika Jednostki:
1) Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly

2)

(nie powstaly) skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstw

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

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

Podpis ...ccovnvinnninanil.
V. Opinia giéwnego ksiggowego zakladu- w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej

..

oraz jednostke nadrzedng pismem z dnia .................... znak ..o,

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i
zewidencjonowanie w trybie przewidzianym w branzowym planie kont.

3) Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

4)

zwolnione obciazyé ich wartoscig ................... ZtObo
i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawnymi.
Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

zawinione i spisac ich warto$¢ w kwocie ................... zl w cigzar strat zakladu.
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