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Zarzadzenie Nr 75/2012
Wiajta Gminy w Stupnie
z dnia 03,09,2012 roku
w sprawie : wprowadzenia instrulkeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Slupnie

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o  samorzadzie
gminnym  ( tekst jednolity Dz U. Nr 142 poz.1591 z 2001r. z pdzniejszymi zmianami ) oraz
na podstawie art. 4, art.26 i art.27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowodci ( tekst
jednolity DzU. Nr 152 pozl223 z 2009r. 7z pbzniejszymi  zmianami )

Zarzadzam co nastepuje :
§1

Wprowadza sie¢ w Urzedzie Gminy w Shipnie Instrukcje Inwentaryzacyjna, stanowiacq
zalaezniki o numerach od 1 do 8 do zarzadzenta, jak ponizej

1)} Zatacznik nr 1 — Instrukeja Inwentaryzacyjna

2} Zalacznik nr 2 — wz6r zarzadzenia o przeprowadzenie inwentaryzacji

3) Zalacznik nr 3 — o$wiadczenie wstgpne osoby materialnie odpowiedzialnej

4) Zalacznik nr 4 — o$wiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej

5) Zatacznik nr 5 — wzér sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury

6) Zatacznik nr 6 — wzér protokotu rozliczen wynikow inwentaryzacji

7) Zalacznik nr 7~ protokél weryfikacji pozostatych aktywOw i pasywow

8) Zatacznik nr 8 — Wytyczne w sprawie likwidacji rzeczowych skladnikow

majatkowych,

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 41/07 Wojta Gminy w Stupnie z dnia 31 grudnia 2007 roku w
sprawie Instrukeji inwentaryzacyjne;j.

§3

Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z instrukcjg oraz
przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nx 1

do Zarzadzenia Nr 75/2012
Wéjta Gminy w Shupnie

z dnia 03.09.2012

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

§1

Cel i istota inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngtrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywéw i aktywéw, a na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnodci wnikajacych z nich
informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosei skladnikéw majatku,
4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;.
3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§2

Techniki inwenfaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

1. Inwentaryzacji stanu aktywdw, pasywdw oraz innych sktadnikéw a&onuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji wartosci tych skladnikéw.
2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikéw aktywédw:
1} znajdujacych sie w kasach krajowych i zagranicznych érodkdéw pienigznych,
2) akeji, obligacji, czekdéw, weksli i innych papierdw warto$ciowych,
3) érodkéw trwalych wiasnych i obeych znajdujacych si¢ w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntéw oraz $rodkoéw
trwalych trudno dostepnych ogladowi,
4) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwalych w budowie,
5) rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych (surowcéw, materialdw —
podstawowych, pomocniczych, biurowych, $rodkéw czystosei — czgscei zapasowych i
zamiennych, opakowar, towaréw, wyrobdw gotowych, potfabrykatéw, produkeji w
toku oraz innych skladnikéw, w tym objgtych jedynie ewidencja iloéciows (na kontach
pozabilansowych), a takze obcych.
3. Uzgodnienie stanéw skladnikéw majatkowych (aktywow), Zrodel ich pochodzenia
(pasywdw) oraz pozostalych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw
(dostawcéw, odbiorcéw itp.) potwierdzenn poprawnosci wykazanych w  ksiegach
rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi sig do:
1) $rodkow pienieznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obeych, a takze
lokat pienieznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych, jak réwniez standéw
zaciagnietych kredytéw i pozyczek,



2) rozrachunkéw (naleznodci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkow

publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksiag, a w tym z

pracownikami, oraz naleznosci spornych i watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wlasnych skiadnikéw majatkowych oraz innych

znajdujacych sic poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania

wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).
4, W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji wartosci tych skladnikéw inwentaryzuje si¢ nastepujace akfywa i pasywa oraz
inne sktadniki (obce, ujete tylko ilosciowo, zobowiazania warunkowe ifp.):

1) grunty oraz trudno dostepne ogladowi srodki trwale,

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

3) wartoéci niematerialne i prawne,

4) udziaty w obcych jednostkach,

5) naleznoéei sporne i watpliwe,

6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

7) rozrachunki z pracownikami,

8) rozliczenia miedzyokresowe kosztéw (czynne i bierne) oraz przychodéw,

9) kapitaty, fundusze i rezerwy ,

10) érodki trwale w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i

urzadzen,

11) ulepszenia w obcych srodkach trwalych oraz stany remontéw w toku,

12) przychody przyszlych okreséw, a takze wszystkie pozostale niewymienione wyzej

sktadniki aktywow i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).
5. Inwentaryzacja nieruchomodci powinna zapewnié¢ poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencjg odpowiednio gminnego zasobu nieruchomosci.
6. Inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosei tych skiadnikéw podlegaja réwniez stany aktywéw lub
pasywow, ktérych nie udalo sig lub nie bylo obowiazku zinwentaryzowa¢ za pomoca spisu z
natury lub potwierdzenia sald.

§3

Formy inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okoliczno$ciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okolicznodciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:
1) wypadki losowe (w szczegblnodci pozar, powédz, zalanie lub kradziez z
wlamaniem),
2) zmiana oséb materialnic odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za
powierzone im skiadniki majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby),
3) kontrola i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
4) kontrola zewnetrzna, a zwlaszeza kontrola skarbowa,
5) likwidacja jednostki lub jej czesci, w tym stanowiska,

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnic mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krétki czas a osoby
ponoszace odpowiedzialno$é wyrazily pisemna zgode na dalsze ponoszenie wspoinej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.



§4

Metody inwentaryzacji

1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) pelna — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow 1

pasywow,
2) ciagla — polegajacq na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,
3) uproszczong — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni
poprzez wykorzystanie metod zastgpezych, np. pomiar, szacunek, pordéwnania
weryfikacyjne.
2. Inwentaryzacje ciagla mozna przeprowadzaé pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacja sktadnikéw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig skiadnikéw ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej,
(w przypadku prowadzenia jej tylko warto$ciowo — obejmowania nig na dany dzien
calego konkretnego pola spisowego).
3. Inwentaryzacja uproszczona moze byé przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywrg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz:
art, 4 ust. 4 ustawy o rachunkowodci).

§5

Terminarz i czestotliwo$¢ inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminach wynikajacych z art. 26 ustawy z dnia 29
wrzesnia o rachunkowogei ( Dz U, 22009 r. Nr 152, poz, 1223 — z p6zn. zm.)
1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury: gotéwki, krétkoterminowych
papieréw wartoéciowych;
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, Ze inwentaryzacje rozpoczaé mozna w ciagu

IV kwartatu i zakonczyé do 15 stycznia roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- $érodkdéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- nalezno$ci (z wyjatkiem tytuldéw publicznoprawnych, spornych, naleznoéci od
pracownikéw, naleznodci i zobowigzaii wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywéw i pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto moztiwe),

- pozyczek i kredytow,

- whasnych skiadnikéw majatkowych powierzonych kontrahenton,

b) w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji wartosei tych skladnikéw :

- gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznodci spornych i watpliwych,

- naleznogci i zobowigzan wobec pracownikéw,

- naleznodci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,



- wartosci niematerialnych i prawnych,

- udzialéw w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzan i rezerw,

- przychoddw przyszlych okreséw,

- aktywéw i pasywéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np.
zobowiazania warunkowe);
3) na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku — w drodze spisu z
natury:
- znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie
sirzezonym lecz nieobjetych ewidencjg ilosciowo-wartodciows zapasow:
materiatow, polproduktéw, wyrobéw gotowych, towardw,

- $rodkow trwalych (z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

- maszyn i urzadzeni objetych inwestycja rozpoczety znajdujgeych si¢ na terenie
niestrzezonym,

- skladnikéw majatkowych objetych ewidencig ilosciowa,

- skiadnikéw majatkowych bedacych wiasnoseia obeych jednostek;

4) raz w ciagu dwodch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie
strzezonym 1 objgtych ewidencjg ilodciowo-warto$ciows zapaséw: materiatéw,
pdlfabrykatéw, wyrobow gotowych, towardw;

5) raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢c na terenie
strzezonym: $rodkdw trwalych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta,

2. Stan skladnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega
poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadla data
spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw ), nie p6zZniejszy jednak niz ostatni
dzief roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po dniu bilansowym
stan skladnikéw ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie odpowiednio o
obroty zaistniate miedzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego
zinwentaryzowania,
3. Stan nieruchomosei ustalony w drodze inwentaryzacji — ksiegowy podlega poréwnaniu z
gminnym zasobem nieruchomosci z dnia na jaki na jaki przypadia data spisu (uzgodnienie
salda, poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych skladnikéw), nie pézniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego.
4. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé zawsze réwniez
(terminy okazjonalne):
1) na dzief zakonczenia dzialalnodci jednostki, w odniesieniu do wszystkich
skladnikéw aktywdw i pasywow,
2) na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadiodci, w
odniesieniu do wszystkich skladnikéw aktywéw i pasywow,
3) w przypadku polaczenia lub podzialn jednostek, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikdw aktywow i pasywdw,
4) w dowolnym czasie na podstawic decyzji kierownika jednostki lub organu
stanowigcego, w odniesieniu do wszystkich skladnikdéw aktywdw i pasywédw,
5) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialnoscig materialna, w odniesieniu do wybranych skladnikdw aktywow
i pasywéw lub wyodrgbnionych komérek organizacyjnych jednostki,



6) w razie powstania szkody lub okolicznosei nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych skladnikéw aktywéw i pasywoéw lub wyodrebnionych komédrek
organizacyjnych jednostki,

7} zgodnie z planem inwentaryzacji,

8) wedlug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowej.

§6

Etapy inwentaryzacji

1, Czynno$ci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastepujacych etapach:

1) czynnoéci przygotowawcze,

2) czynnoéci wlasciwe,

3) czynnoéci rozliczeniowe,

4) czynnoécel poinwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obgimuja;

1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

2) wydanie zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z
podaniem skladu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia
prac oraz metody i terminu jej rozliczenia,

3) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materialéw pomocniczych i
ewentualnie sprzgtu mierniczego,

4) ew. powiadomienie os0b materialnie odpowiedzialnych o ferminie rozpoczecia
inwentaryzacji,

5) dokonanie podziahu pracy wérdd czlonkéw komisji,

6) przeszkolenie inwentaryzatoréw.

3, Czynnoscei wlasciwe obejmuja:

1) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych

2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

3) dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikéw majatkowych,

4) sprawdzenie, podliczenie 1 podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe
zestawienie wynikéw inwentaryzacii,

5) pobieranie o$wiadczenia od 0séb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i
zastrzezen co do kompletnosei i sposobu jego przeprowadzenia,

6) wystanie/zebraniec dofod bankéw i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw
ulokowanych tam érodkéw pienigznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem
naleznodci spornych i watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych 1 z
pracownikami, a takze z innymi osobami nieprowadzacyimi ksiag),

7) dokonanie — w odniesienin do skladnikow aktywéw 1 pasywoéw nieobjetych
inwentaryzacjg w drodze spiséw z natury lub uzgodnieni sald — poréwnania danych
ewidencii z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie 1 weryfikacje
ewentualnych niezgodnosci,

8) zakoficzenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materialow
dotyczacych przygotowania i przebiegu inwentaryzacji,  zabezpieczenia
inwentaryzowanych skladnikéw i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego,

9) sporzadzenie przez zespdi spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

4. Czynnoéci rozliczeniowe obejmuja;



1) dokonanie wyliczenia wstgpnego po zakoriczeniu spisu w danej jednostce
organizacyjnej =z udzialem, o ile jest to mozliwe, o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

2) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich
operacji, do komérki rozliczeniowej — ksiegowosci,

3) sprawdzenie dowodéw 1 dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

4) sporzadzenie konicowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych z
uwzglednieniem ubytkdéw i kompensat,

5) wyjaénienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedobordw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od oséb materialnie
odpowiedzialnych,

6) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia
wysokich niedoboroéw w majatku,

7) opracowanie 1 przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu
rozliczenia ré6znic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna,

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenie i ujgcia ré6znic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory przypadi
termin inwentaryzacji),

10) zakoniczenie czynnodci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z
wnioskami.

5. Czynnoéci poinwentaryzacyjne wiaza sie najczgsciej z poprawa gospodarnosei, doborem
wiasciwych 0séb na stanowiska zwiazane z odpowiedzialnodcia materialng, adekwatnoscia
oznaczefi 1 sposobéw magazynowania, zagospodarowaniem skladnikéw zbednych, W
szezegblnosel czynnosei poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych zagadnien:

1} skutecznoéé ochrony majatku,

2) bezpieczenstwo i zgodnodé z przepisami przechowywania $rodkéw pienieznych,

papieréw wartosciowych, znakdéw skarbowych,
3) magazynowanie, skladowanie, eksponowanie 1 konserwacja towaréw i

materialéw,

4) oznakowanie skladnikéw majatku jednostki w numery inwentarzowe, jednostki
miary, ceny,

5) gospodarowanie  majatkiem  powierzonym  przez  osoby  materialnie
odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,
7) przesirzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych,

§7

Organizacja inwentaryzacji

1. Przewodniczacego komisji i czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej powolije kierownik
jednostki w skladzie co najmniej trzech oséb. _

2. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powolana na wigcej niz jeden rok, z tym, ze okres jej
dziatania w niezmienionym skladzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.

3. W sklad zespoléw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy
ksiegowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych skiadnikéw.



4, W skiad zespoléw spisowych moga by¢é powolywane osoby niebedace pracownikami
jednostki (np. eksperci).

5. Ust. 3 nie dotyczy pracownikéw ksiggowosci prowadzacych ewidencje $rodkéw
pienigznych w bankach i dochodéw gminy.

6. Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz por6wnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji
dokonuja pracownicy ksiggowosci.

7. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuje
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

8. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materialdbw z tych czynnodci moze byé
realizowana w trakcie ich wykonywania badZ niezwlocznie po ich zakonczeniu. Kazdorazowo
kontrola inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci
adnotacji i podpiséw 0s6b kontrolujacych. Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji
kontrolujacy sporzadzaja protokoly, podpisywane réwmiez przez osoby dokonujace
inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

9, W czynnoéciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatoréw moga bra¢ udzial biegli
rewidenci, a w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby przez
nie wskazane, Na prawach obserwatora moga uczestniczyé w procesie inwentaryzacji réwniez
inne osoby, ale wylgcznie te, ktére posiadajg pisemns i imienng zgode kierownika komisji
inwentaryzacyjinej.

§8

Inwentaryzacja technikg spisu z natury

1. Spis z natury jest podstawows technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoly spisowe, do obowiazkdw kitorych nalezy:
1) zapoznanie sig¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie arkuszy spisu,
3) pobranie od o0sdb materialnie odpowiedzialnych os$wiadczen wstepnych i
konicowych,
4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
5) ustalenie rzeczywistej liczby poszezegdinych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz uj¢cie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
6) tferminowe przekazaniec wypelnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.
2. Przed przystapieniem do spisdéw z natury zespol spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w sposéb umozliwiajacy kontrole ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, oraz pobiera od o0séb odpowiedzialnych
materialnie o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujgciu w ewidenciji (w
tym ksiggowej) wszystkich operacji gospodarczych.
3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw scistego zarachowania stanowi dowdéd
ksiegowy i podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci,
4, Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
skladniki majatku, Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazaé inng osobe zastepujaca
ja podezas spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna
przy spisie 1 nie wyznaczyla innej osoby, wéwczas zespdt spisowy musi skladaé sie co
najmniej z trzech oséb, W przypadku zmiany osoby (0s6b) odpowiedzialnej materialnie
nalezy zapewni¢ mozliwo$é uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych
sktadnikéw oraz pizy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zardéwno osobom
przekazujacym, jak i przejmujacym skladniki oraz odpowiedzialno$é za nie.



5. Zespbt spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilodei inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku wynikajacej z ewidencji.
6. Zespol spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat
ujetych w nim skladnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug os6b materialnie
odpowiedzialnych., Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skiadnikow
majatku powinny odzwierciedlaé stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na
arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (czlonkowie zespolu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nia).
7. Ustalona z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych
skladnikéw rzeczowych lub pienieznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio
po akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych skladnikéw znajdujacych si¢ w
nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia
ich zawartodci, a takze po stwierdzeniu autentycznodci pod wzglgdem ilo$ciowym oraz co do
gatunku i jakodci.
8. W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomocg szacunkéw, obmiaréw i obliczen
technicznych nie rézni si¢ od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych wigcej niz o:

1) 3% dla substancji plynnych znajdujacych si¢ w zbiornikach oraz towaréw sypkich

znajdujacych si¢ w zasobnikach liczonych w metrach szeéciennych,

2) 6% dla paliw stalych, zwiru, piasku oraz artykutéw przestrzennych przechowywanych

w brylach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wagg,

wéwezas za stan wynikajacy z natury przyjmuje si¢ stan ksiggowy.
9, Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, tj. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwg¢ pola spisowego,

6) godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszezegdlnych grup skiadnikéw (np.
materiatéw — w stosunku do kazdej z nich z podzialem na: pelnowarto$ciowe,
uszkodzone, obce),

8) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko os6b
wechodzacych w sklad zespolu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej
stronie arkusza spisowego (w tym 0s6b obserwujacych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegdtowe okredlenie skiadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostke miary,

12) ilo$é stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na kitérej
zakonczono spis danej grupy skladnikéw -umieszeza si¢ klauzule "Spis
zakoficzono na poz...".

10. Zespoly spisowe zobowigzane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartodci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik
ksiggowosci .

11. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginal —
ksiggowosé.



12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak i
materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
oéwiadezenia 0s6b odpowiedzialnych traktowane sa jako dowody ksiggowe.

13. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga byé korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowodci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skredleniu blednej tredet
lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu
wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréconych podpiséw przewodniczacego
zespohu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w
przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy.
Nie mozna poprawiaé czesci wyrazu lub liczby.

14. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone
lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w
uwagach), jak réwniez zapasy obce.

15, Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych sie w kasach (czeki, weksle,
bony, inne skladniki) podlega uj¢ciu w protokofach inwentaryzacji kasy.

16. Podczas inwentaryzacji $rodkéw pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza
nie tylko stan gotéwki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu
gotéwkowego, a w szczegdinosei:

a) prawidlowo$é zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,

b) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

¢) prawidlowos¢ zabezpieczenia §rodkéw pienigznych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku,

d) prawidlowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotoéwki w kasie 1 ujecia
ich w raporcie kasowym,

¢) prawidlowoé¢ prowadzenia raportéw kasowych,

f) ustalenie, czy kasjer potwicrdzil na pi$mie przyjecie odpowiedzialnoéci materialnej za
powierzone mienie.

17. W razie stwicrdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w péZniejszym terminie
(np. podezas wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w caloéei lub w czedei
zostal przeprowadzony nieprawidlowo, niezbgdne jest ponowne przeprowadzenie calodci lub
odpowiedniej czgsei spisu z natury.

18. Po zakoficzeniu spisdbw =z natury zespoly spisowe opracowujg i skiadajg
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym
stanem skladnikéw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstgpne i
koficowe 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszozen i inwentaryzowanych skladnikéw,
3) przygotowaniu p6l spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacii.

§9

Inwentaryzacja technikg uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiggowych aktywow droga otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzeft prawidiowosei wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic.



2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

1) $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2} naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw majatkowych.

3. Inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikéw majatkowych moze byé rozpoczeta trzy miesiace przed koficem roku
obrotowego, a zakoniczona do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.

5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznoéci sporne i watpliwe,

2) naleznoéci z pracownikami,

3) naleznoéci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksiag
rachunkowych,

4) naleznodei z tytuldéw publicznoprawnych,

5) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda,

6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywaé sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogélnie dostgpnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane s druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich
(A i B) wysytane s3 do dluznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w
jednostce w aktach ksiggowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wrécié do jednostki z potwierdzeniem
salda lub wyjasnieniem jego niezgodnoset,

2) poptzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodéw
zrodtowych skladajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzié z
przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajaca co najmniej:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznosci z wyszczegblnieniem pozycji sktadajacych sie
na to saldo,

c) imig¢ i nazwisko osoby wupowaznionej (v wierzyciela) do
potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald)
z pieczatka imienng oraz pieczatkg firmy,

7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:

1) pieczeé firmy,

2} kwote salda konta,

3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw Zrédiowych
(nr faktury, kwota),

4) podpis gldéwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej.

8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub

3

»aaldo niezgodne z powodu.... ”.
9. W przypadku gdy na przeslane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wéwczas
takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartoscei.

10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego érodkow
pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu $rodkéw
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pienigznych 1 rozliczeniu ewentualnych réznic, Stan $rodkéw pieniginych zostaje
potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledéw w
operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym
bank.

11. Rezultaty weryfikacii sald znajdujg swoje odzwierciedlenic w protokole oraz, jesli to
konicczne, wnoszone sg w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej
odpowicdnie korekty i adnotacje o tym fakcie,

§10
Inwentaryzacja drogq poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia
sald sa inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu
realnodci aktywdw i pasywoéw w drodze poréwnania stanéw ksiggowych istniejacych w
ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédiowych lub
wtornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznoéci koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.

2. W przypadku gdy skiadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia
sald lub drogg spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, musza byé
poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analize i
weryfikacje.

3. Ustala si¢ nast¢pujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywdw i pasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikaciji

watrtoéci niematerialne i sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisdw oraz

prawne ich zgodnodci z prawem, umowami

érodki trwate w budowie sprawdzenie zapisdw na kontach analitycznych i
analiza ich zgodno$ci z zaawansowaniem budowy

g$rodki pienigzne w drodze sprawdzenie ich pdzniejszego wplywu na wladciwe
konta

rozrachunki z tytuhu sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list plac, a

wynagrodzeh takze wyplat i wynikajacych z nich w najblizszym
czasie wynagrodzen

roszezenie z tytulu sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania oraz

niedoboréw 1 szkéd oraz poprawnosci wyceny

roszczenia sporne

Fundusze jednostki sprawdzenie zgodno$ci z aktami konstytucyjnymi

(zalozycielskie, podstawowe, jednostki oraz poprawnosci ujgtych zmian w stanie

zasadnicze) oraz pozostale funduszy

fundusze bedace w

dyspozycji jednostki np.

ZESS, celowe i inne ‘

specjalnego przeznaczenia

rozliczenia migdzyokresowe sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen
oraz czy nadal istnieje powdd ich tworzenia

4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno
w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbiezno$ci.
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§ 11

Dopuszczalne uproszezenia inwentaryzacji

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza si¢ zatwierdzone pizez kierownika jednostki uproszezenia inwentaryzacii.
Uproszezenia te polegaja na:
1) zastapieniu spiséw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze, co
odnosi si¢ do skladnikéw objetych jedynie ewidencig ilosciowa, zapaséw obeych,
2) zastapieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mieé miejsce w przypadku
koniecznoécei przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub
naduzy¢ ze strony oséb odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).
2. Uproszezona inwentaryzacja jest stosowana:
¢ w Srodkach trwalych i o charakterze wyposazenia — polega to na por6wnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowaft ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,
¢ w drodkach trwalych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do stalego
uzywania — polega to na sporzadzeniu na dziefi inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencje i uzyskaniu
potwierdzenia zgodno$ci przez pracownika. Mozna =zastosowaé tez metode
pordwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich
pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzié protokot,

§12

Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Wycena skladnikéw majatku dokonywana jest przez ksiegowego bezposrednio na
arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie pordwnanie stanu ewidencyjnego
(ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.
2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie
spisanych na arkuszach ilodci przez stosowang w ksiggowosei jednostki cene. Wycena ta
dokonywana jest bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym oséb
odpowiedzialnych materialnie.
3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikéw ustala sie réznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla
skladnikow ewidencjonowanych iloSciowo i warto$ciowo lub tylko ilosciowo podstaws
ustalenia roéznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznoéci iloSciowe, natomiast dla skladnikéw
ewidencjonowanych tylko wartosciowo ustala si¢ réznice w wartosci dotyczace calego pola
spisowego.
4. Tlosciowo-wartoSciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych
spiséw z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwosé:
1) powiazania poszczegélnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawieft rOznic inwentaryzacyjnych,
2) ustalenia lacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podzialem na pola spisowe i
konta analityczne.
5. Ustalone w rezultacie porédwnania stanu wynikajacego z inwentfaryzacji i stanu
ewidencyjnego réznice moga wystapié jako:
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1) niedobér objetych inwentaryzacja skladnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiegowei,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksi¢gowej,

3) szkody — jezeli nastgpuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartodci
inwentaryzowanych skladnikéw majatku.

6. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace si¢ w gramicach ustalonych norm
dopuszezalnego zmniejszenia ilodci, wskutek fizykochemicznych whadciwoscei okreslonych
sktadnikéw.

7. Koficowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych rdznic w oparciu
o wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedobor6w i nadwyzek.

8. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia w
koszty, przychody, lub obciazenia 0séb winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki
na podstawie wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia r6znic
inwentaryzacyjnych.

9. Réznice wynikaja z nastepujacych przyczyn:

1) pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwej ilodci
wydanego sktadnika,

2) bledéw podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych sldadnikéw,
przeoczenia niektérych asortymentéw,

3) niewladciwych zapiséw w ewidencji ksiggowej,

4) braku ksiegowar protokoléw zniszczen i dokumentéw likwidacji,

okresla sie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozormne i koryguje w zwiazku z tym zapisy w
ksiegach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione
(udokumentowane),

10 Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza
sie w ksicgach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,

3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

5) ubytki naturalne.

11. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat,
odnoszone sa w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych, a nadwyzki skladnikow aktywow
obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

12. Ksiegowania zwiazane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane s na
podstawie decyzji kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej.

13. Niedobory skladnikéw majatku objetych ewidencja ilodciowo-wartosciowa moga by¢é
kompensowane nadwyzkami tych skladnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sig, jezeli spelnione sq jednoczesnie
nastepujace warunki:

1) niedobér i nadwyzka wystapily w tym samym okresie i ujawnione zostaly w tym
samym spisie z natury, '

2} niedobdr i nadwyzka dotycza skladnikéw majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej,

3) niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skfadnikow
majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wlasciwosciach lub podobnym wygladzie.
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14. Dokonujac kompensaty, stosuje si¢ zasadg nizszej ceny i mniejszej ilodei, tzn. w celu
okredlenia dopuszczalnej ilo$ci i wartosci kompensaty przyjmuje sie mniejsza z dwu
wystepujacych wielkosei niedoboru lub nadwyzki., W zwigzku z tym moga powstad
nastepujace przypadki:
1) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna si¢ kwocie roznicy w postaci nadwyzki —
jezeli ilodel 1 ceny jednostkowe kompensowanych artykuldw sa sobie réwne,

2) po kompensacie pozostaja réznice ilodciowe — jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych skladnikdéw majatku sa jednakowe, a ilos¢ niedoboru i nadwyzki
rozne,

3) po kompensacie powstajg réznice warto$ciowe — jezeli ilo$¢ niedoboru i nadwyzki
kompensowanych skladnikéw sg jednakowe, za$ ceny rézne,

4) po kompensacie pozostajg réznice ilosciowe i wartosciowe — jezeli rdzne sg ilosei i
ceny jednostkowe kompensowanych skladnikéw, a zatem i rézna jest wartodé
niedoboru i nadwyzki.

15. Roznice wartosciowe z tytulu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze je uznaé
za zawinione (obcigzajac osobe materialnie odpowiedzialng)} lub uznaé jako niezawinione i
odpisaé w koszty.

16. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego
inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z
natury ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw
z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobdr (szkodg) bedacy nastgpstwem dzialania lub
zaniedbania obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobdr (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postgpowanie
wyjaéniajace przeprowadzone na okoliczno$é tego niedoboru wykazato, Ze powstal on
z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$é osoby, ktérej powierzono
inwentaryzowane skladniki majatku.

17. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) skladnikéw majatku za zawiniony, badz
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postgpowania
wyjaéniajacego przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, wdwczas traktuje si¢ go jako niedobédr niezawiniony.

18. Decyzje o obciazeniu réwnowartodcig niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majatku objete
inwentaryzacja, podejmuje kierownik jednostki, ktéry ustala wysoko$é roszezenia od tej
osoby.

19. Rownowarto$¢ roszezenia z pkt. 18 okresla sie w wielko$ci uznanej za zawiniona. Zwykle
warto$é ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegdlnych przypadkach
wymagajacych uzasadnienia warto$é ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w
kwocie stwierdzonego niedoboru.

§13

Przechowywanie dokumentdw inwentaryzacyjnych

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okies 5 lat w siedzibie jednostki, w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem z lat
3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

e " N P
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 75/2012
Wéjta Gminy w Slupnie

z dnia 09.09.2012

Zarzadzenie nr ......ovvivi
z dnia ..... eneei e Znalk

o przeprowadzenie inwentaryzacji
(pelnej, dorazno — kontrolnej, zdawcezo - odbiorczej, rocznej)

Wairaririsrrrvaarannnnnesans

1. Zarzadzenie przeprowadzenia spisu z natury w (nazwa, oznaczenie
inwentaryzowanego obiektu, pomieszezenia).

2. Spisem z natury nalezy objaé skladniki majatkowe............... e
3. Osoba materialnie odpowiedzialng jest..........cooiiii
4, Termin rozpoczgeia.......... civereeen..... zakoniczenia spisu z

ALY ettt
5. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikow majgtkowych

wyznaczam (komisje, zespo! spisowy) w nastgpujacym skladzie:

1) przewodniczacy
2) czlonek
3 e cztonek

Osoby powolane na cztonkdw zespotu ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za wlasciwie

oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

6. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w/g stanu na dzief.....................

7. Arkusze spisowe wydano Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

8. Szkolenia i instruktazu komisji inwentaryzacyjnej dokona skarbnik gminy.
(lub osoba przez niego upowazniona)

9. Wyceny majatku dokona osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe, badZ wyznaczony
pracownik,

10. Zobowiagzuje osobg prowadzaca ewidencje mienia komunalnego do uzgodnienia stanu
z ewidencjg ksiegows (osobg prowadzacq ksiggi inwentarzowe),

11. Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do zlozenia sprawozdania
koncowego z przebiegu inwentaryzacji (spisu z natury)dodnia ......................

12. Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej przy wspéludziale osoby
prowadzacej ksiggi inwentarzowe do sporzadzenia protokolu rozliczen wynikow
inwentaryzacji w terminie do dnia............
i dostarczenie do opinii Radey prawnego i Skarbnika do dnia...............



Zalgeznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 75/2012
Wajta Gminy w Slupnie

z dnia 03.09.2012

Os$wiadczenie wstgpne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materialow,
towardw, Srodkéw trwatych, gotéwki) za ktére odpowiadam zostaly do chwili rozpoczgcia
spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacjt przekazanej

do Referatu Planowania i Finansow.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalgeznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 75/2012
Wéjta Gminy w Shipnie

z dnia 03.09.2012

Oswiadcezenie kontcowe

Oswiadczam, ze materialy, towary, $rodki trwale, gotéwka ,................. zostaly w
mojej {(naszej) obecnosct prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete
prawidtowo do spisu.

Nie roszezg (roscimy) zadnych pretensji co do prawidlowoscei spisu oraz komisji.

podpis osoby mat. odpowiedzialne; podpis osoby przyjmujace]



Zalgcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 75/2012
Wajta Gminy w Shipnie

z dnia 03,09.2012

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dzialajgca na podstawie zarzadzenia..................
I e, zdma ... .. w skiadzie:

1) przewodniczacy.......oooiveiiiiiiin
2) czlonek, . ...

3) czlonek.....ovoeinii e
wykonata w dniach............ TP opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczef:............

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

Skiadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:
101 SO liczba pozycji
ST SR liczba pozycji

W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszezefl................ stwierdzono, ze
wszystkie skladniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan

pomieszezen jest nastgpujacy:
a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji
EIAFALKUL ., L



W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienta potrzebne sq nastepujace
srodki zabezpieczajgce:

W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkala na
nastepujace trudnoset:

Inne uwagi: (np. rozliczenie z pobranych arkuszy)
e dnia....oooeeiinnn,

Podpisy komisji inwentaryzacyjne;j

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej



Zalgeznilk nr 6

do Zarzgdzenia Nr 75/2012

Wéjta

Protokdl rozliczen wynikdéw inwentaryzacji

Komisja tiwentaryzacyjna w skladzie:

Gminy w Shipnie
z dnia 03.09.2012

1) przewodniczacy........oovvvivviiiiniiiinn,

2) czionek... ...,

3) czlonek.........o
na posiedzeniu wdniv.............oo dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w
dniach .................. na arkuszach spisowych nro..........

dokonala nastepujgcego rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszezenia,.......................

b) rodzaj inwentaryzowanego skladnika majatku....................... .
¢) osoba materialnie odpowiedzialna.............c.o
d) rozliczenia obejmuje okies od......... do.i,

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) wedlug zalgcznika

II. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji innych niz w pkt I wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych

1) ogélem niedobory ..............c. zl,
2) ogélem nadwyzki ..................... zl,

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego ustala co nastgpuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowaé jako:



- niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow (strat nadzwyczajnych)
- zawinione, obciazy¢ ich wartoéeig osobg materialnie odpowiedzialna,

PP dnia ... Podpisy czlonkéw komisji

............. dnia.................. Podpis

V. Opinia skarbnika w zakvesie przeprowadzenia kontroli wewngtizne),
obejmujacej badanie rzetelnodel i prawidlowosci przeprowadzenia

V1. Decyzje wojta:

1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaly w wyniku
CZyNu n0szacego znamiona przestepstwa — zawiadomié organa powolane do
Scigania przestepstw,

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

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy vznaé za zawinione i obciazy¢ ich

wartodcig osoby ...... e T
i dochodzié roszezeit z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Wykazane w protokole niedobory o wartosei ............. . nalezy uznaé za

niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ w koszty (straty) Urzedu.

.............. dnia ... Podpis



Zalgceznik nr 7

do Zarzgdzenia Nr 75/2012
Waojta Gminy w Slupnie

z dnia 03.09.2012

Pieczatka jednostki dnia ...

Protolc6l weryfikacji pozostalych altywow i pasywow

na dzien 31 grudnia ...............1"

Nazwa konta Stan przed weryfikacja Stan po werylikacji Uwagi

Srodki trwate (gdy nie przypada termin ich

SPISH) vt

Wartosci niematerialne i prawne

Nakiady na $rodki trwale w budowie

Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami —

naleznosci (osoby fizyczne, niskie salda)

Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami —
zobowigzania (osoby fizyczne, niskie

salda)

Roszczenia sporne

Rozrachunki  publiczne -  prawne
naleznosci z
Yt el

Rozrachunki  publiczno - prawne




zobowigzania v4

Rozrachunki z pracownikami

-naleznoscl...oo i

Rozrachunki z pracownikami

- zobowigzania.......... e .

Pozostale rozrachunldi

- zobowiazania...........o..euen

Pozostale rozrachunki

-naleznoscl. oo

Materialy w drodze

Dostawy niefakturowane

Materialy, towary w drodze

Materialy (gdy nie przypada termin ich

spisu)

Towary (gdy nie przypada termin ich

spisu)




Zalgeznik nr 8

do Zarzgdzenia Nr 75/2012
Wojta Gminy w Slupnie

z dnia 03.09.2012

Wytyczne w sprawie likwidacji rzeczowych skladnikdw majgtkowych
1.Srodki trwale bedace na stanie Urzedu Gminy i jednostek podleglych mogg by¢ spisane z
ewidencji z powodu;
- catkowitego lub czeéciowego zuzycia
- Wymiany.
2. Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez Wéijta.
3. Komisja likwidacyjna zobowigzana jest
- szczegblowo | starannie przejrze¢ $rodki trwale wykazane do kasacji przez np. komisje
inwentaryzacyjna,
- ustali¢ stopien zuzycia i oceni¢ dalsze ich uzytkowanie,
4.Przedmioty nie nadajgce si¢ do  dalszego uzytku komisja spisuje na protokél z
jednoczesnym zaznaczeniem, z¢ :
- zostaly zniszczone przez spalenie, pocigte, polamane,
- pizekazane na zlom,
- przeznaczone jako odpadki uzytkowe,
- przeznaczone do przekazania innym jednostkom,
5. Mimo powolania komisji likwidacyjnej ostateczna decyzja o uznaniu danego $rodka
trwalego za zbedny lub zuzyty oraz o sposobic jego zagospodarowania nalezy do Wojta.
6. Przed wybraniem jednego ze sposobow zagospodarowania majatku( odsprzedazy) Wéjt
musi okresli¢ warto$é rynkowsg poszezegdlnych likwidowanych skladnikéw, Jest to wartodé
ustalona na podstawie cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
7. Forma odplatnosel i jej wysokodci zostanie ustalona kazdorazowo z Wéjtem.
8. Dokumentami potwierdzajgcymi likwidacje érodkow trwalych jest :
- protokd! komisji likwidacyjnej,
- kwit ze sprzedazy ztomu,
- protoko! przekazania sprzetu.
9. Komisja likwidacyjna dokonuje kasacji srodkéw trwalych w miare potrzeb.

10. Kazdorazowo protokot przekazywany jest do Referaty Planowania i Finansow,



