Zarzadzenie nr 60/2012
Wojta Gminy Kruszyna
z dnia 23 listopada 2012r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Kruszyna

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z p62n.zm.) oraz art. 10 ust 2 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci )t.j. Dz.U. z
2002r. Nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuije:

§1

Zatwierdza i wprowadza sie do uzytku Instrukcje Inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy Kruszyna,
dotyczaca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Skarbnikowi i Przewodniczacemu Statej Komisji
Inwentaryzacyijne;.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 17/05 Woéjta Gminy Kruszyna z dnia 9 sierpnia 2005r. Instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
W URZEDZIE GMINY KRUSZYNA

WPROWADZONA ZARZADZENIEM NR 60/2012 WOJTA GMINY KRUSZYNA
Z DNIA 23.11.2012 R.

§1
(Podstawa prawna i merytoryczna)
Instrukcja reguluje zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Kruszyna i
zostata opracowana na podstawie ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowo$ci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 ze zm.), natomiast w kwestiach organizacyjno-technicznych i proceduralnych — na Kodeksie Pracy,
Kodeksie cywilnym a w szczegdinosci wypracowanych przez praktyke zasadach nauki rachunkowosci i
zwyczajach.

§2
(Cel i istota inwentaryzaciji)
Celem inwentaryzacii jest ustalenie faktycznego stanu pasywéw i aktywow, a na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wnikajacych z nich informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatno$ci sktadnikéw majatku,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkowe;.
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki — zaréwno te, ktére
podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce skiadniki
majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.
Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§3
(Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres)
Inwentaryzaciji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje sie w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

3) poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujacych sktadnikow aktywow:

1) znajdujacych sie w kasach krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych,

2) akcji, obligacii, czekdw, weksli, bondw i innych papierdw wartosciowych,

3) srodkow trwatych wiasnych i obcych znajdujacych sie w eksploatacii, w zapasie, przekazanych do
likwidacji lub nieczynnych, z wytaczeniem gruntéw oraz $rodkow trwatych trudno dostepnych
ogladowi,

4) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,

) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych.

Uzgodnienie stanow sktadnikow majatkowych (aktywow), zrédet ich pochodzenia (pasywéw) oraz
pozostatych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw (dostawcdw, odbiorcow np.)
potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi sie
do:

1) $rodkdéw pienieznych wyrazonych w ziotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pienieznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych, jak réwniez stanow kredytow i pozyczek
zaciggnietych w bankach,



2) rozrachunkoéw (nalezno$ci) oraz pozyczek, z wytgczeniem rozrachunkédw publicznoprawnych,
rozrachunkow z osobami nieprowadzacymi ksiag, a w tym z pracownikami, oraz naleznoSci
spornych i watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych oraz innych znajdujacych sie poza
jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom
(do przewozu) lub poczcie (do wystania).

4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (standéw) wynikajacych z
ewidenciji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki (obce, ujete
tylko ilosciowo, zobowigzania warunkowe np.):

1) grunty oraz trudno dostepne ogladowi Srodki trwate,

prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

wartoSci niematerialne i prawne,

udziaty w obcych jednostkach,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

rozrachunki z pracownikami,

rozliczenia migdzyokresowe kosztdw (czynne i bierne) oraz przychodow,

kapitaly, fundusze i rezerwy ,

10) $rodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzen,

11) ulepszenia w obcych $rodkach trwalych oraz stany remontow w toku,

12) przychody przyszlych okresow, a takze wszystkie pozostate niewymienione wyzej sktadniki
aktywow i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowiazan).

5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja rowniez stany aktywow
lub pasywow, ktorych nie udato sie lub nie bylo obowiazku zinwentaryzowac za pomocg spisu z natury
lub potwierdzenia sald.
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§4
(Formy inwentaryzacji)
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:
1) wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wtamaniem),
2) zmiana osob materialnie odpowiedzialnych (wspélodpowiedzialnych) za powierzone im sktadniki
majatkowe (rowniez w przypadku urlopu czy choroby),
3) kontrola i rozliczenie o0séb materialnie odpowiedzialnych  (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
4) kontrola zewnetrzna, a zwltaszcza kontrola skarbowa,
5) likwidacja jednostki lub jej czesci, w tym stanowiska.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzaci
sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas a osoby ponoszace odpowiedzialnosc
wyrazily pisemna zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
im mienie.

§5
(Metody inwentaryzaciji)
1. Metody inwentaryzacji obejmuja;
1) petng - polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywow,
2) ciagta - polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,



3) uproszczong ~ polegajacq na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni poprzez
wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.

Inwentaryzacje ciagta mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,

2) objecia inwentaryzacjg skiadnikow danego rodzaju,

3) prowadzenia dla obejmowanych nig skladnikéw ewidencji ilosciowo-wartosciowej, (w przypadku
prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania nig na dany dzien calego konkretnego pola
spisowego).

Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie wywrg

istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia

sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz: np. 4 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci).

§6
(Terminarz i czgstotliwo$¢ inwentaryzaciji)
Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:

1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury: materiatow, towardw i produktow
odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, gotowki, krétkoterminowych
papierow wartosciowych, produkcji w toku;

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczaé mozna w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci (z wyjatkiem tytutdbw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikow,
naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz innych
aktywow i pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe),

- pozyczek i kredytow,

- wilasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacij.

- gruntow i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

- naleznosci i zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,
warto$ci niematerialnych i prawnych,

- udziatbw w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzan i rezerw,

- przychoddw przysziych okresow,
aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowigzania
warunkowe);

3) naostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku — w drodze spisu z natury:

- znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie strzezonym lecz
nieobjetych ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg zapasow: materiatow, potproduktow, wyrobow
gotowych, towardw,

- Srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntow i Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

- maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczetq znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym,



sktadnikow majatkowych objetych ewidencjq ilosciowa,
sktadnikow majatkowych bedacych wiasnoscig obcych jednostek;

4) raz w ciagu dwdch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie strzezonym i
objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa zapaséw: materiatow, potfabrykatow, wyrobow
gotowych, towarow;

5) raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym:
Srodkéw trwatych (za wyjatkiem gruntow i tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony),
maszyn i urzagdzen objetych inwestycjq rozpoczeta.

Stan skiadnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega poréwnaniu
ze stanem wynikajacym z ewidencii ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data spisu (uzgodnienie salda,
poréwnanie dokumentaciji z ewidencja), nie pézniejszy jednak niz ostatni dziert roku obrotowego. W
przypadku inwentaryzowania sktadnikow po dniu bilansowym stan skiadnikéw ustalony w drodze spisu
(uzgodnien, porownan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniale miedzy dniem korczacym rok
obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé zawsze rowniez (terminy
okazjonalne):

7)
8)

na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow i pasywow,

na dzien poprzedzajgcy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci, w odniesieniu
do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow i pasywow,

w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego, w
odniesieniu do wszystkich skladnikéw aktywow i pasywow,

w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialnocig materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow i
pasywow lub wyodrebnionych komoérek organizacyjnych jednostki,

w razie powstania szkody lub okolicznoéci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywow i pasywow lub wyodrebnionych komorek organizacyjnych jednostki,
zgodnie z planem inwentaryzacji,

wedtug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowe;.

. Terminy przeprowadzania poszczegdinych inwentaryzacji, podziat na pola spisowe i ustalenie zespotow
spisowych okresla Wojt kazdorazowo odrebnym zarzadzeniem.

§7
(Etapy inwentaryzaciji)

Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastepujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze,
2) czynno$ci wrasciwe,
3) czynnosci rozliczeniowe,
4) czynnosci poinwentaryzacyjne.
Czynnosci przygotowawcze obejmuja;
1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,
2) wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzaciji z podaniem sktadu komisj
inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody i terminu jej rozliczenia,
3) przygotowanie niezbednych drukow, dokumentéw, materiatdw pomocniczych i ewentualnie
sprzetu mierniczego,
4) powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacii (o ile nie
jest stosowna ,zasada zaskoczenia”),
5) dokonanie podziatu pracy wérod cztonkow komisji,



6) przeszkolenie inwentaryzatorow.
3. Czynnosci wtasciwe obejmuja;

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych

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

3) dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikow majatkowych,

4) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikow
inwentaryzaciji,

5) pobieranie o$wiadczenia od oséb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen co do
kompletnosci i sposobu jego przeprowadzenia,

6) wystanie do bankéw i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam $rodkow
pienieznych oraz rozrachunkow (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz rozrachunkow
publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z innymi osobami nieprowadzacymi ksiag),

7) dokonanie — w odniesieniu do skiadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg w drodze
spisow z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednig dokumentacjg
oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

8) zakonczenie inwentaryzacji wiasciwej wraz z przygotowaniem materialdw dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikow i
pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego,

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

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja;

1) dokonanie wyliczenia wstepnego po zakoriczeniu spisu w danej jednostce organizacyjnej z
udziatem, o ile jest to mozliwe, oséb materialnie odpowiedzialnych,

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

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

4) sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem
ubytkdw i kompensat,

5) wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie w tym
zakresie stosownych o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedziainych,

B) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia wysokich niedoboréw w
majatku,

7) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania
przez gtownego ksiegowego i radce prawnego,

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

9) rozliczenie i ujecia roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory przypadt termin
inwentaryzaciji),

10) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg sie najczesciej z poprawa gospodarno$ci, doborem wiasciwych
0sob na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng, adekwatnoscig oznaczen i sposobow
magazynowania, zagospodarowaniem  skiadnikow zbednych. W  szczegblnosci  czynnosci
poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych zagadnien:

1) skuteczno$¢ ochrony majatku,
2) bezpieczenstwo i zgodno$¢ z przepisami przechowywania $rodkow pienieznych, papierow
wartosciowych,
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3) magazynowanie, skiadowanie, eksponowanie i konserwacja towaréw i materiatow,

4) oznakowanie skladnikow majatku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe, jednostki miary,
ceny,

5) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,

7) przestrzeganie przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§8
(Organizacja inwentaryzacji)
W Urzedzie Gminy Kruszyna jest powotana Stata Komisja Inwentaryzacyjna.
Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Wéjt Gminy w porozumieniu ze Skarbnikiem.
Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Skarbnik, Zastepca Skarbnika ani pracownik
prowadzacy ewidencje ksiegowa spisywanych sktadnikéw materialnych.
W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji Wéjt Gminy powotuje zespoty spisowe, w sktadzie
co najmniej dwoch osob na kazde pole spisowe, sposrdéd oséb o odpowiednich kwalifikacjach i
doswiadczeniu.
W sktad zespotow spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga wchodzi€¢ pracownicy
odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy ksiegowosci prowadzacy ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikdw.
W sktad zespotow spisowych mogg by¢ powotywane osoby niebedace pracownikami jednostki (np.
eksperci).
Ust. 5 nie dotyczy pracownikéw ksiegowosci prowadzacych ewidencje srodkow pienieznych w bankach,
rozrachunkéw i innych aktywow oraz pasywow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald lub
porownan danych ewidencji z dokumentacja.
Pracq zespotéw spisowych kieruje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.
Inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami
oraz poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonujg pracownicy
ksiegowosci. Wysytane potwierdzenia do kontrahentéw sq podpisywane przez Skarbnika badz osobg
przez niego wskazana.
Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawujg przewodniczagcy lub
cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej .Funkcje te moga rowniez petni¢ pracownicy ksiggowosci.
Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatow z tych czynnosci moze byc¢ realizowana w trakcie
ich wykonywania badz niezwlocznie po ich zakonczeniu. Kazdorazowo kontrola inwentaryzacji
odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpisow o0séb
kontrolujacych. Z wynikow dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzajg protokoty,
podpisywane rowniez przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.
W czynno$ciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatoréw moga bra¢ udziat biegli rewidenci, a w
przypadku spisu z natury osoby odpowiedziaine materialnie lub osoby przez nie wskazane. Na prawach
obserwatora moga uczestniczy¢ w procesie inwentaryzacji rowniez inne osoby, ale wytacznie te, ktore
posiadajg pisemna i imienng zgode przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
Za prawidlowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej.
Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegolnych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,
2) przeprowadzenie szkolenia czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych.
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz
dopilnowanie ich  wykonania we wilasciwym terminie; do prac tych  nalezy
w szczegolnosci sprawdzenie czy: $rodki trwate i skiadniki majatkowe w uzytkowaniu sg



oznakowane, a w pomieszczeniach w ktorych sie znajdujg zostaly wywieszone aktualne ich spisy,

4) prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z arkuszy spisu natury,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacj,

- inwentaryzacji niektorych skiadnikéw majatkowych na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

- powolanie fachowcdw lub rzeczoznawcdédw do ustalenia standéw faktycznych skladnikow
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

peinego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

- przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania skladnikow majatkowych w
czasie spisu,

7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe
arkuszy spisdw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego ztoZenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie  wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkéd
zawinionych.

12) stawianie wnioskdbw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji  zapaséw  niepetnowartosciowych,  zbednych lub  nadmiernych  oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

15. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania
cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotow spisowych, nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonania.

16. Do obowigzkéw Zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w
szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie arkuszy spisu,

3) pobranie od 0séb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i korncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez
okre$lenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektow moze
by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych o ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzeniu
spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz
zabezpieczenia warunkow do biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczych),

5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie oraz
ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

6) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej
nie doznata zakidcen,

7) wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikéw majatkowych,

8) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzaciji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi i zabezpieczenia ich przed
zZniszczeniem,



§9
(Inwentaryzacja technika spisu z natury)

Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjna i przeprowadzany jest przez zespoly spisowe.
Przed przystapieniem do spisbw z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze
spisowe, odpowiednio oznakowane w sposéb umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z
przeznaczeniem, oraz pobiera od 0s6b odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenia wstepne o stanie
zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich operacji gospodarczych.
Wzér oswiadczenia wstepnego stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukgii.
. Arkusze spisu z natury ujete sq w ewidencji arkuszy spisu z natury i stanowig druki objete kontrolg
zuzycia. Wzor Ewidenciji arkuszy spisu z natury stanowi zatacznik nr 1 do [nstrukcii.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegoinym Zespotom
Spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury.
Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe zastepujaca jg podczas spisu. W
przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyta
innej osoby, wowczas zespot spisowy musi sktadac sie co najmniej z trzech osob. W przypadku zmiany
osoby (osob) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu
stanu inwentaryzowanych skiadnikow oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zaré6wno
osobom przekazujacym, jak i przejmujacym sktadniki oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

Zespdt spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych skfadnikow majatku

wynikajacej z ewidencii.

Zespot spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nim

sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug osob materialnie odpowiedzialnych.

Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skfadnikéw majatku powinny odzwierciedlac

stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby

uczestniczace w inwentaryzacji (czlonkowie zespotu spisowego oraz osoba odpowiedziaina materialnie
lub wskazana przez nig).

Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych skladnikow

rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania

takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikéw znajdujacych sie w nienaruszonym opakowaniu mozna
ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu
autentycznos$ci pod wzgledem ilosciowym oraz co do gatunku i jakosci.

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 oraz oznaczenie uniemozliwiajgce jego podmiang, np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

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

5) nazwe pola spisowego,

6) godzine i date przeprowadzenia spisu - na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegoéinych grup sktadnikéw (np. materiatow — w
stosunku do kazdej z nich z podziatem na: petnowartosciowe, uszkodzone, obce),

8) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko 0séb wehodzacych w skiad
zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym oséb
obserwujacych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozyciji spisowe;j,

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

11) jednostke miary,



10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

12) ilos¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na ktorej zakoriczono spis
danej grupy sktadnikéw -umieszcza sie klauzule "Spis zakonczono na poz...".
Zespoty spisowe zobowigzane sa do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem
ceny i wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci.
Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat - ksiegowos¢.
Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposéb trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak i materiaty
pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takZze o$wiadczenia 0sob
odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.
Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej treSci lub liczby w taki sposob, aby
pierwotna tre$¢ Iub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby,
Zlozeniu obok skroconych podpiséw przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest
wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub liczby.
Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci
obnizonej] z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), jak rowniez
zapasy obce.
Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujacych sie w kasach (czeki, weksle, bony, inne
sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzaciji kasy — wzor w zalaczniku nr 4.
Podczas inwentaryzacji $rodkow pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko stan
gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotowkowego, a w
szczegolnosci:
1) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jeZeli jest ustalone,
3) prawidiowos¢ zabezpieczenia $rodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy do
banku,
4) prawidiowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodow gotowki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,
5) prawidlowo$¢ prowadzenia raportéw kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.
W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym terminie (np. podczas
wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci zostat przeprowadzony
nieprawidiowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z
natury.
Po zakoriczeniu spisow z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadajg przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikéw, rozliczenie z
pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstepne i koficowe osob odpowiedzialnych materialnie
oraz sprawozdanie ( wzor w zataczniku nr 5) zawierajace informacie o:
1) przebiegu spisu,
2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacii,
4) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacii.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z
natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do Referatu Finansowego w celu
dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
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§10
(Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald)
Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywdw droga otrzymania od bankow i
uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji w
stosunku do:
1) $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych.
Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a
zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.
Nie przewiduje sie tzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.
Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
1) nalezno$ci sporne i watpliwe,
2) naleznosci z pracownikami,
3) naleznoéci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych Zzadnych  ksiag
rachunkowych,
4) naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
Uzgodnienie sald naleznoéci moze odbywac sie w nastepujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:
a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sg do
diuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci,
b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci,
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow zrodiowych
sktadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjaénieniem jego niezgodnosci,
3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczty elektroniczna,
4) poprzez potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajaca co najmniej:
a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sig na to saldo,
c) imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatkg imienng
oraz pieczatka firmy.
W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic:
1) pieczec firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegolnienie pozycji skfadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw zrodlowych (nr
faktury, kwota),
4) podpis gtownego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.
Saldo winno byé¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo” lub ,Saldo
niezgodne z powodu.... ",
W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, wowczas takie saldo
podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartoSci.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego $rodkow pienigznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankow potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu $rodkéw pienigznych i rozliczeniu
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ewentualnych réznic. Stan Srodkoéw pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem
bankowym. W przypadku stwierdzenia btedow w operacjach na rachunkach bankowych jednostki,
nalezy niezwtocznie powiadomic o tym bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajdujq swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to konieczne,
wnoszone sg w urzadzeniach ewidenciji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie korekty i adnotacije
o tym fakcie.

§11
(Inwentaryzacja drogq poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja)

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisébw z natury lub uzgodnienia sald sg
inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu realno$ci aktywow i
pasywow w drodze poréwnania standw ksiegowych istniejacych w ksiegach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach. W
przypadku rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace sie do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald lub drogg
spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszg byC poddane inwentaryzaciji
poprzez porownanie danych ewidenciji z dokumentacja, ich analize i weryfikacje.

3. Ustala sie nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozyciji aktywéw i pasywow:

Przedmiot weryfikacii | Sposdb weryfikacii )
wartosci niematerialne i prawne sprawdzenie wysokos$ci i terminowosci odpisow oraz ich
. - zgodnosci z prawem S
rozrachunki publicznoprawne porownanie sald koricowych tytutdw podatkowych z .
deklaracjami i zeznaniami (dodatkowo, mimo braku |
| B - ! obowigzku, potwierdzenie wptat i zwrotow) |
materiaty w drodze i dostawy sprawdzanie przysztego zafakturowania dostaw
niefakturowane niefakturowanych oraz wptywu do jednostki materiatow
| zafakturowanych wczeénie ]
srodki trwate w budowie sprawdzenie zapisdw na kontach analitycznych i analiza ich
zgodnosci z zaawansowaniem budowy
srodki pieniezne w drodze sprawdzenie ich pzniejszego wptywu na wiasciwe konta
rozrachunki z tytutu wynagrodzen sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac, a takze
wyptat i wynikajacych z nich w najblizszym czasie
S - wynagrodzen N
roszczenie z tytutu niedoboréw i szkod sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania oraz poprawnosci
oraz roszczenia spormne | wyceny |
Fundusze jednostki (zatozycielskie, sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi jednostki
podstawowe, zasadnicze) oraz oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy

pozostate fundusze bedace w |
dyspozycji jednostki np. zf$s, celowe
I inne specjalnego przeznaczenia

4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole zarébwno w zakresie
potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.
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§12

(Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych)
Skarbnik, po odebraniu od Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zarzadza wycene
zinwentaryzowanych sktadnikéw na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie porownanie stanu
ewidencyjnego (ksiegowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzaciji.
. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na
arkuszach ilosci przez stosowang w ksiegowosci jednostki cene. Wycena ta dokonywana jest
bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym oséb odpowiedzialnych materialnie.
Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ konieczno$¢ korekty wyceny zasobow jednostki
aktywow stosownie do postanowienn zawartych w opisie przyjetych metod wyceny opartych na
przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujeciu merytorycznym i technicznym
dokonuje Skarbnik.
Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw ustala sie réznice inwentaryzacyjne w drodze
poréwnania stanow z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla sktadnikéw ewidencjonowanych ilosciowo i
wartosciowo lub tylko ilosciowo podstawa ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznoSci
ilosciowe, natomiast dla sktadnikow ewidencjonowanych tylko warto$ciowo ustala sie réznice w wartosci
dotyczace catego pola spisowego.
llo$ciowo-warto$ciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spisow z natury
lub w zestawieniach rdznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢:

1) powigzania poszczegoinych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien
roznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podzialem na pola spisowe i konta
analityczne.

Ustalone w rezultacie porownania stanu wynikajacego z inwentaryzaciji i stanu ewidencyjnego réznice
moga wystapic jako:

1) niedobor objetych inwentaryzacjg sktadnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w
drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidenciji ksiggowej,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku — jeZeli ich stan rzeczywisty ustalony w
drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidenciji ksiggowej,

3) szkody - jezeli nastepuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych Skarbnik przekazuje ponownie komplet
dokumentacji inwentaryzacyjnej przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry zarzadza
weryfikacje catej dokumentaciji, ze szczegoinym uwzglednieniem roznic inwentaryzacyjnych. W tym celu
przewodniczacy komisji przede wszystkim zbiera stosowne wyjasnienia oséb odpowiedzialnych
materialnie na temat powstatych roznic, ewentualne opinie i stanowiska rzeczoznawcow, a takze we
wtasnym zakresie z udzialem catego sktadu komisji dokonuje weryfikaciji catoksztattu materiatow.

. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na specjainym posiedzeniu dokonuje
kwalifikacji roznic inwentaryzacyjnych oraz szkéd do zawinionych i niezawinionych, a takze
mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych; na tej podstawie formutuje ona pod adresem
kierownika jednostki — do jego decyzji — umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia roznic, a
m.in.:

1) odniesienia nadwyzek srodkow obrotowych na dobro pozostatych przychodow operacyjnych, a
niedoboréw mieszczacych sie w normach ubytkéw naturalnych i innych niezawinionych — w
ciezar pozostatych kosztow operacyjnych,

2) przeprowadzenia na wniosek osob odpowiedzialnych materialnie kompensat niedoborow i
nadwyzek, stwierdzonych w tej samej inwentaryzacji, w tym samym polu spisowym, u tej (tych)
samej (samych) osoby (osob) odpowiedzialnej (-ych) materialnie przy zatozeniu, ze
kompensuije sie mnigjszg ilos¢ po nizszej cenie,
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10.

1.

12.

13.

3) obcigzenia os6b odpowiedzialnych materialnie za powstate zawinione przez nich niedobory i
szkody.
W przypadku szkdd losowych powstatych na skutek zdarzen trudnych do przewidzenia, poza
dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia, zgodnie z
zaktadowym planem kont réznice inwentaryzacyjne odnosi sie na zyski, gdy dotycza odzyskéw, lub na
straty nadzwyczajne, w przypadku za$ roznic wynikajacych z bledéw pomiaréw — na podstawowe
koszty operacyjne lub na koszty wydziatowe, zarzadu itp. (nadwyzki — na ich zmniejszenie).
Kompensatom nie podlegajg roznice inwentaryzacyjne stwierdzone na $rodkach aktywow trwalych lub
na innych aktywach i pasywach, poza rzeczowymi zapasami majatku obrotowego.
Z przeprowadzonych — opisanych wyZzej — czynno$ci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna sporzadza odpowiedni protokot — wzor w ztgczniku nr 6,
ktory po zaopiniowaniu przez radce prawnego i glownego ksiegowego jest przekazywany do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki.
Whnioski komisji zawarte w protokole rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzone przez
kierownika jednostki, stanowig podstawe do:
1) zaksiegowania rozliczenia roznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia na przychody,
koszty lub na obcigzenie 0sob odpowiedzialnych materialnie,
2) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek powodujgcych réwniez odpowiednie
przeksiegowania,
3) windykacji nalezno$ci z tytutu zawinionych niedoboréw i szkéd od oséb odpowiedzialnych
materialnie.
Ksiegowania zwigzane z rozliczaniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na podstawie decyzji
kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez gtéwnego
ksiegowego.
Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji.
Réznice wynikajg z nastepujacych przyczyn:
1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewtasciwej ilosci wydanego
sktadnika,
2) bledow podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych skiadnikow, przeoczenia
niektorych asortymentdw,
3) niewtasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,
4) braku ksiegowan protokotow zniszczen i dokumentéw likwidacii,

okresla si¢ jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiegach

14.

i)

16.

rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione (udokumentowane).
Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza sie w ksiegach
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 naturaine.
Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat, odnoszone sg w
cigzar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki skiadnikow aktywéw obrotowych — na dobro
pozostatych przychoddw operacyjnych.
Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencjq iloSciowo-wartosciowg moga by¢ kompensowane
nadwyzkami tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury.
Kompensaty dokonuje sie, jezeli spetnione s jednocze$nie nastepujace warunki:

1) niedobdr i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tym samym spisie z
natury,
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17.

18.

19.

20.

21.

2) niedobor i nadwyzka dotycza sktadnikéw majatku powierzonych tej samej osobie materiainie
odpowiedzialnej,

3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow majatku, 4j. o tej
samej nazwie, zblizonych wtasciwosciach lub podobnym wygladzie.

Réznice wartoéciowe z tytutu kompensat podlegajg rozliczeniu i jednostka moze je uznac za zawinione
(obcigzajac osobe materialnie odpowiedzialng) lub uznaé jako niezawinione i odpisa¢ w koszty.

Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacjg, 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 niedobor
zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje sie niedobor (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania
obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobor (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnosé osoby, ktdrej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) skfadnikéw majatku za zawiniony, badz niezawiniony
podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg
znane, wowczas traktuje sie go jako niedobér niezawiniony.

Decyzje o obcigZeniu réwnowartoscia niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacjg, podejmuje kierownik
jednostki, ktory ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby.

Réwnowarto$¢ roszczenia z pkt. 18 okresla sie w wielkosci uznanej za zawiniong. Zwykle wartosc ta
ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegolnych przypadkach wymagajacych uzasadnienia
wartosé ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§13
(Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych)
Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja;
1)  zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) arkusze spisowe,
3) o$wiadczenia wstepne oraz oéwiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob materialnie
odpowiedzialnych,
sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji,
potwierdzenia sald naleznosci,
) protokét z przeprowadzonej weryfikacji.
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginaine
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych. Zbiory
dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza sie okreSleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowym lat (np. ,Spis z natury srodkow trwatych w 2011 r.").
Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowa¢ oddzielnie za kazdy
kolejny rok.

SOLSIL PR
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Zalacznik Nr 1

Ewidencja arkuszy z spisu z natury

(data) (przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej)

” s




Zalacznik Nr 2

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

(imie i nazwisko osoby skiadajacej o$wiadczenie)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

O$wiadczam niniejszym, jako osoba materiainie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu Gminy Kruszyna, bedace w
UZYEKOWANIU ... esessisssiins , 2ze wszystkie dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majatkowych zostaly przekazane do Skarbnika -
ksiegowosci, a szczegdinie dotyczace przychodow i rozchodéw majatkowych:

a) $rodkow trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencii ilo$ciowej j. w ksiggach inwentarzowych.

Kruszyna, dnia ..., OO OPSRPOS
Podpis osoby materialnie odpowiedziainej
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Zaltacznik Nr 3

(imie i nazwisko)

(stanowisko sluzbowe)
OSWIADCZENIE KONCOWE

O$wiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszczg zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie iloSci i
jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

Kruszyna, dnia ..........cccocorviennn. .
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalacznik Nr 4

z inwentaryzacji GOtOWKI W KaSi€ .........c.coevivciiini i
przeprowadzonej w dniu .................. 200...r.od godz. ....... do godz. .......
przez zespot spisowy powotany Zarzgdzeniem ...
Zdnia .oy w skiadzie:
1. PrZEWOANICZACY ....vocververeeieiercreei sttt bbb
2. CZIONEK ..t
B CZIONEK ..ot e
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materiainie odpowiedzialne
PAN(I) ©.vvo et
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuije:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: ... zl
1] SR r.40 1117 [ S —— z
Nadwyzka - niedobér * e zt
Roznica zapisu w raporcie kasowym nr....[... ZdNi@ ...
pod pozycjg nr...... na podstawie dowodu KP - KW* nr ...,
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
KP nrocooveennn. zdnia ..o,

Czek gotowkowy nr ..o Zdnia .o,
2. Stan depozytdw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodno$¢) z ewidencja;

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach z ktérych jeden pozostawiono w
kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen - wniosta nastepujace zastrzezenia*

Zespot spisowy Osoba materialnie
T\ oSSR odpowiedzialna

2. s

3w

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............... Zdnia, .o
w nastepujacym skladzie osobowym:
1) PrZEWOANICZACY ....eveoevrreiciriscrccrrem et
2) CZIONEK ..ot s
B) CZONEK ..o
wykonat w dniu ..., opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
] liczba PozZ. ......covovvvcrrree
1] SOOI I TN Y X liczba POz, ....coovvvrriivircne

2. W wyniku szczeg6towego sprawdzenia pomieszczen

stwierdzono, Zze wszystkie skladniki majgtkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete
w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordw - drzwi i okien
rodzaj ..coovvvvevcinniinns liczba .....oovvvevriiinnn,
oraz sposob ich zabezpieczenia - zamki, kraty, sygnalizacja
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3. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidiowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacii

4. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki
zabezpieczajace:

6. Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

KruSZyna, ......ccoevvvrerenmvennnnas

Podpis czlonka zespolu spisowego
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Zatacznik Nr 6

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

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJ!I | DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC
INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

1) PIZEWOANICZACY ©.v.vvvvvcrieiiecrcrec et
(stanowisko stuzbowe)

2) CZIONEK ... s

3) CZIONEK ... s

B) CZIONEK ..vvvevseee e

Na posiedzeniu W dniu ...........cooceeene. dotyczacym inwentaryzacji w dniach

.................................... arkusze spisu z natury nr .......... dokonata nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

c) rozliczenie obejmuje okres
O it [0 PO —-—

| . Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. | wedtug zestawienia
roznic inwentaryzacyjnych:

. Warto$¢:

a) 0gotem niedobory ..., z

b) ogdlem superaty ... zt

lll. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala sie co
nastepuje:

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegblnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych - superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty nalezy
zakwalifikowa¢ jako :
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zakfadu
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne:

Kruszyna, dnia ........c.ocooovvnviiinns
Podpis cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej



1.

IV Opinia prawna Radcy Prawnego Urzedu Gminy Kruszyna

Data ..o, Podpis i pieczet .........covvevrvnnncnnece

V. Opinia Skarbnika - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

Data i podpis.......ccccoviveivinniirineieicnnens

VI Decyzja Wéjta Gminy Kruszyna

Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokdle powstaly (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powotane do $cigania
PIZESIEPSIW oo s oraz jednostke nadrzedng
pismem z dnia ................. 1] R

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

Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzy¢
ich warto$cig w KWOCIE o -y zl
Pana/ig .......ccevereerreeeineeeiis e i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i
spisac ich warto§¢ w kwocie ............ccvvn. zt w ciezar strat Urzedu Gminy Kruszyna

Kruszyna ........ccococeerivirnnennns
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