ZARZADZENIE NR 52/2018
WOJTA GMINY BIELSK
Zz dnia 10 wrzesnia 2018 roku

w sprawie: Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Bielsku.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
( Dz. U. z 2018r. Nr 395 z pdézn. zm.) Wojt Gminy Bielsk zarzadza
co nastepuje:

§ 1

Zatwierdzam Instrukcje Inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy w Bielsku
w brzmieniu stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej i Skarbnikowi Gminy.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 71/2009 Wojta Gminy Bielsk z dnia
16 listopada 2009 roku w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie
Gminy w Bielsku.

§5

Instrukcja inwentaryzacyjna wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2018
z dnial0 wrzesnia 2018r.
Wojta Gminy w Bielsku

Urzad Gminy Bielsk

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA | ROZLICZANIA INWENTARYZACYJI

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018r., poz. 395
z pdzn. zm.) wprowadza si¢ jednolite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji.

Bielsk, dnia 10 wrze$nia 2018r.



1.

2.

3.

ZASADY OGOLNE

Inwentaryzacja nazywamy zespo6t czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego
stanu §rodkow gospodarczych (rzeczowych 1 pieni¢znych) Gminy Bielsk na okre§lony
dzien. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie w Urzedzie Gminy i we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy.
Inwentaryzacja zwana réwniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu aktywow 1 pasow pozwala na:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

C) wykrycie zmian jakoSciowych powstatych podczas sktadowania,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych Gminy Bielsk,

e) dokonanie zmiany oso6b odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe np. w razie
zwolnienia lub dtugotrwalej choroby osoby materialnie odpowiedzialne;,

f) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem Gminy Bielsk.
Rzeczywisty stan aktywow i1 pasywoéw Urzedu Gminy Bielsk ustala si¢ w drodze
inwentaryzacji polegajacej na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatkowych, ktoérymi dysponuje jednostka zarbwno
zaewidencjonowanych, jak tez nie objetych ewidencja ksiegowa bez wzgledu na to,
czy sktadniki te s3 W uzyciu czy tez nie,

b) weryfikacji prawidtowosci wynikajacego z ksigg rachunkowych stanu innych
aktywow 1 pasywow, porownanie go z odpowiednimi dokumentami,

C) czynnos$ci okreslone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast
czynnosci zwigzane z powotaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje na wniosek
Skarbnika, Wojt Gminy Bielsk,

d) inwentaryzacja sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy Bielsk i wszystkich
jednostek  organizacyjnych gminy bedzie przeprowadzona metoda pelnej
inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

e) za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow  majatkowych
odpowiedzialnym jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.



II. RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU
URZEDU GMINY BIELSK I ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY
PROWADZENIA INWENTARYZACJI.

I. CEL, ZASADY | FORMY INWENTARYZACJI.

Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewngetrznej jest ustalenie na okre§long
date rzeczywistego stanu sktadnikow majatku, pozostajacych na stanie Urzgdu Gminy Bielsk
I wszystkich jednostek organizacyjnych gminy.

Jej celem jest takze weryfikacja gospodarczej przydatnosci aktywow i pasywow, ich wycena
a nastepnie porownanie uzyskanych stanéow z ewidencja ksiggowa, rozliczenie i wyjasnienie
roéznic oraz skorygowanie standw ewidencji, tak by odzwierciedlaty stan faktyczny.

WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

a) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

b) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realno$ci danych ekonomicznych,

€) umozliwi¢ rozliczenie 0osob materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

d) zapewni¢ mozliwo$¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow
majatkowych Gminy Bielsk,

e) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem Gminy Bielsk poprzez
przeciwdziatanie ujawnionym przejawom niegospodarnosci 1 marnotrawstwa. Nalezy
podkresli¢, ze przyczynami niegospodarnosci sg:

- powstanie i gromadzenie zbgdnych i nadmiernych zapasow,
- niewtasciwe obchodzenie si¢ z materiatami,
- naruszenie wlasnosci mienia Gminy Bielsk.

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatku, gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastgpujace zasady:

- zasada kompletnosci,
- zasada rzeczywistoS$ci.
Zgodnie z zasada kompletno$ci wszystkie sktadniki majatku powinny by¢ ujete
w dokumentach spisu z natury w sposéb szczegotowy pod wzgledem ilosciowym.

Zasada rzeczywistoSci polega na ustaleniu faktycznej ilosci 1 uzytecznos$ci
sktadnikow majatku w dniu spisu. Rzeczywista warto$¢ kazdego sktadnika uzyskuje si¢ przez
prawidtowa ocene jego jakosci oraz okreslenie ceny. Warto$¢ sktadnika zuzywajacego sig
stopniowo maleje w zaleznoSci od stopnia zuzycia za§ wartos¢ skladnika
niepetnowarto§ciowego ustala si¢ szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidtowych wynikow

inwentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowac skladniki majatku do spisu z natury
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1 zapewni¢ odpowiednig organizacj¢ komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas
prowadzenia spisu z natury w sposob pelny i rzetelny tych zasad moze spowodowaé, ze
wynik spisu nie bedzie odzwierciedlal rzeczywistego stanu majatku Gminy Bielsk.
Nieprawidlowo przeprowadzony spis z natury sktadnikow majatku moze by¢ przyczyna
marnotrawstwa czasu wysitku pracownikow Urzgedu Gminy Bielsk, oraz straty $rodkow
pienigznych przeznaczonych na jego przeprowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy
zachowaniu zasady kompletnosci i rzeczywisto$ci umozliwia wykrycie zapasow zbgdnych:

- pelowarto$ciowych,

- matowarto$ciowych,

- bezwartosciowych,

oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikéw stanowigcych majatek Gminy Bielsk.

1. Rzeczywisty stan skladnikéw majatku Gminy Bielsk ustala si¢ na podstawie
inwentaryzacji, ktora moze wystepowaé w formie:

- Spisu z natury,
- uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow na dzien
inwentaryzacji,
- weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych poprzez
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami.
2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

1. gotéwki w kasie :
- czekow, weksli, obligacji
- akcje wlasne
2. Srodkéw trwatych w eksploatacii.
3. Wyposazenia.
3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastepujacych aktywow i pasywow:
1. krajowych 1 zagranicznych $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych,
kredytéw, pozyczek,
2. nalezno$ci i zobowigzan pomi¢dzy podmiotami gospodarczymi,
3. pozostatych rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,
4. rozliczen z tytutu przekazanych nieodptatnie srodkow.
5. Jezeli saldo naleznosci lub zobowigzan nie wykazuje zmian w ciggu sze$ciu miesiecy
1 nie przekracza kwoty rownej dwom procentom dolnej granicy zaliczenia rzeczowych
sktadnikow majatku trwatego moze by¢ odpisane na koniec roku obrotowego na straty lub
zyski nadzwyczajne.
2. METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomocg réznych metod, wsrod ktorych
wyrdznia si¢:

a) metode pelnej inwentaryzacji okresowej,

b) metode pelnej inwentaryzacji ciagle;j,

c) metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagte;j,
d) metode uproszczong.



Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktoéry przypada
termin jej przeprowadzenia. Moze to dotyczy¢ np. wszystkich rodzajow materialdéw objetych
ewidencjg na kontach w okreslonym dniu.

Metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej polega na:

1) Sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegédlnych sktadnikow majatkowych
objetych inwentaryzacja; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostat
ustalony dla wszystkich sktadnikow stanowigcych catos¢ danych sktadnikow
podlegajacych inwentaryzacji,

2) Biezagcym  ustalaniu i rozliczaniu ilosciowych i  wartoSciowych  roznic
inwentaryzacyjnych, z tym ze:

- nie ustalajg réznic ilosciowych te jednostki, ktére ewidencje prowadza wytacznie

- w jednostkach wartosci,

- jednostki, ktore weryfikuja warto§¢ srodkéw raz w roku, mogg ustali¢ wartosciowe
réznice inwentaryzacyjne tylko na dzien weryfikacji.

W zwigzku z tym rozréznia si¢ dwie odmiany inwentaryzacji ciaglej. Pierwsza
odmiana polega na tym, ze w jednostkach, ktére prowadza wylacznie warto§ciowa ewidencje
zapasOw spisuje si¢ jednorazowo w toku spisu z natury wszystkie sktadniki majatkowe
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej. W takim wypadku inwentaryzacja
ciggla jest dla osoby materialnie odpowiedzialnej inwentaryzacja okresowa, a dla urzedu
inwentaryzacja ciagla, z tym, ze rozliczenie kilku osob materialnie odpowiedzialnych
odbywa si¢ w roznych terminach. Przy drugiej odmianie jednostki, ktore prowadza ilo§ciowa
1 warto§ciowa ewidencje zapasOw, moga przeprowadzaé spis z natury dla pewnych grup
sktadnikow majatkowych w roznych terminach.

W takim przypadku zachowuje si¢ warunki inwentaryzacji ciaglej. Obowigzek
przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych metoda petna
na dzien zaistnienia konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:

- rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

- przekazywania sktadnikow majatkowych innemu zakltadowi, lub jednostce.

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ 1 stan sktadnikéw majatkowych,

- urlopow, dtuzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy 0soby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie zastgpuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach
odpowiedzialnosci wspolnej,

- pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznos$ci uzasadniajacych
potrzebe stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak 1 wartosci.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciagtej polega na ustaleniu w formie spisu
z natury rzeczywistego stanu czes$ci sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja.
Inwentaryzacja skladnikow majatkowych metoda uproszczona polega na sprawdzeniu
prawidtowosci ewidencji ksiegowej przez bezposrednie poréwnanie jej danych ze stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.



3.TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACIJI
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH.

1. Przy ustalaniu terminu spisow poszczegolnych sktadnikéw majatku trwatego nalezy
stosowaé nastgpujace zasady:
1. Inwentaryzacje budynkow i budowli przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 4 lata.
2. Pozostatych $rodkow trwatych oraz wyposazenia w uzytkowaniu — nie rzadziej niz
co 4 lata.
3. Gotowki w kasie — co najmniej raz na pot roku w terminie nie zapowiedzianym oraz na
ostatni dzien roku.

2. Sktadniki majatku inwentaryzowane tylko raz w roku — okres jaki uptywa miedzy dwoma
kolejnymi inwentaryzacjami powinien by¢ tak ustalony aby zapewnit skuteczng ochrong
mienia i realno$¢ bilansu.

3. Oprécz planowanych nalezy przeprowadza¢ inwentaryzacje sktadnikow majatkowych

w przypadkach :

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatku ( pozar, wtamanie itp.)

Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nast¢puje na okres krotszy niz 35 dni
(‘urlop, choroba) a osoby przekazujace i przejmujace wyraza zgode na wspolng
odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majatku — przeprowadzenie inwentaryzacji nie
jest konieczne.

4.Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
5.Termin i czgstotliwo$¢ zgodnie z art. 26 ust.1 1 2 ustawy o rachunkowos$ci okreslone
w pkt 4 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg:

- sktadnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pieni¢znych, papieréw wartosciowych,
produktow w toku produkcji oraz materiatoéw, towardow 1 produktéw gotowych, okreslonych
w art. 17 ust. 2 pkt 4 powotanej na wstepie ustawy rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku,

- zapasOw materialow, towarow, produktow gotowych 1 potproduktow znajdujacych sig
w strzezonych sktadowiskach 1 objetych ewidencjg iloSciowo — wartoSciowg —
przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,

- nieruchomosci zaliczonych do §rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢
na terenie strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad §rodkow trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

Dozwolone jest rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie umozliwiajgcym
ustalenie stanu aktywow i pasywow na inny dzien niz konczacy si¢ okres sprawozdawczy,
pod warunkiem, ze ewidencja danych aktywow 1 pasywoOw umozliwia ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych.

5.Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi o0s6b wspdtodpowiedzialnych objete zostaly
spisem z natury w jednym terminie.

Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowa¢ fizycznie sktadniki majatkowe zniszczone,
bezuzyteczne w zakladzie / wyposazenie/ dla uniknigcia zbednych spisow.



=

ITII. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
I ZAKRES ICH OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

W zakladzie winna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna.

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy Bielsk na wniosek
Skarbnika. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim by¢
jednak Skarbnik, ani inny pracownik podlegly Skarbnikowi.

Komisje Inwentaryzacyjng powotuje Wojt Gminy Bielsk na wniosek Przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech osob, winni to by¢ pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich
kwalifikacjach.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoty spisowe sposrod
pracownikow zakladu. Zespot spisowy musi sktada¢ si¢ z co najmniej dwodch osob, przy
czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane skladniki majatkowe.
Sktad zespoldw spisowych ustala na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej Wojt.

Do uprawnien i obowigzkow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskow w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupehien w ich sktadzie,

b) wyznaczanie sposrod czionkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkow Komisji,

C) przeprowadzenie szkolenia czlonkéow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych.

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie;
do prac tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy Srodki trwate i sktadniki
majatkowe w uzytkowaniu sa oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktérych si¢
znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy,

e) kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisow z natury,

f) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

g) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

h) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

1) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkoéd zawinionych,

j) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepelnowartosciowych zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie gospodarki rzeczowymi 1 pienieznymi sktadnikow  majatku.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czg§¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym
zespolow spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich
prawidtowe i terminowe wykonania,

k) prowadzenie rozliczenia zespoldw spisowych z arkuszy spisu natury stanowiacych
druki $cistego zarachowania,



6.

7.

8.

10.

I) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektérych sktadnikow majatkowych na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

- powotlanie fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikow majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

Spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

- przeprowadzenie spisu uzupetniajacych lub powtérnych,

m)zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie spisu,

Do obowigzkéw Zespotu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, kazdy z obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka poél
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),

b) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

c) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych sktadnikow majatkowych,

d) terminowe przekazywanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi
I zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.
Rzeczywista 1lo$¢ z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie 1 zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienigznych skladnikow
majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okre$lony poprzez przeliczenie
opakowan 1 uwzglednieniu ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢
w stanie nienaruszonym. Inwentaryzacja materialow luzem winna by¢é w zasadzie
przeprowadzona przy stanie zerowym wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach
zapasow.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$¢ 1 stan skladnikow
majatkowych objetych spisem sktada zespotowi spisowemu (I egz.) pisemne
oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly
ujete w ewidencji ilo$ciowej oraz przekazane zostaly do dziatlu ksiggowosci w celu
wlasciwego prowadzenia ewidencji ilosSciowo-wartosciowej. Wzor oswiadczenia stanowi
zalacznik Nr 4.
Zespoty spisowe dokonujace liczenia, pomiardw oraz obliczen technicznych nie moga
by¢ informowane o wielkosci zapasoOw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie
wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed
mozliwoscig wgladu do nich cztonkom zespotow spisowych nalezy do obowigzkow
kierownika jednostki organizacyjnej - podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli Kierownik
jest jednoczesnie osobg materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje
si¢ z udziatlem skierowanego zespotu spisowego.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Whpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowo$ci wpisu.

Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na

polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow
majatkowych, zespot spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie
na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach

spisu z natury. Zespoty spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem

rubryk "cena" 1 "warto$¢" oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we
wiasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze

obliczen technicznych, o§wiadczenia) s3 dowodami ksiggowymi i muszg by¢ wypetnione

w sposob przewidziany dla dowodoéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc

przerabianie cyfr lub treSci, wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak

rowniez wypehienie zwyklym otéwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawié przez
skreslenie liczby lub tresci prawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego
podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio
pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy podac ostatnie numery

dowodow przyjecia i wydania materiatow lub innych dokumentéw przychodowych i

rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o tresci nastgpujacej: "Niniejszy arkusz zawiera

pozycj¢ od 1 do .....” natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy
skasowac.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach

zdawczo-odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos$¢ za posrednictwem

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie

odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkow trwatych,

b) innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikow jednostki,

C) niepelnowartosciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych
warto$¢ ulega z innych przyczyn obnizeniu).

Nie wolno spisywac na jednym arkuszu sktadnikow majatkowych powierzonych ré6znym

osobom  materialnie  odpowiedzialnym. Przy  skladnikach  majatkowych

niepetnowartosciowych nalezy poda¢ procent utraty wartosci.

Do dokonania spisu z natury $rodkow pieni¢znych uzywa si¢ specjalnego protokoétu,

ktérego wzor stanowi zalgcznik Nr 8. Protokot sporzadza sie w dwoch, a przy

inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos$¢, natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegdtowe

okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w

ksiggowosci. Dotyczy to takze numerdéw inwentarzowych $rodkéw trwalych i innych

przedmiotow bedacych w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacj¢  wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach
w gospodarce sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia,
sktadowania. konserwacji 1 itp.) Wzor sprawozdania stanowi zafacznik Nr 5.
Sprawozdanie to sporzadza si¢ w 1 egz.

10



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standOw przeprowadzajg
pracownicy referatu finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych w ewidencji
ksiegowe;.
Inwentaryzacja $§rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych nalezno$ci
1 zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych
z kontrahentami zaktadu i1 ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.
Uzgodnienie standw pieni¢znych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu
pienig¢znego (nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca). Uzgodnienie stanu srodkéw
pienieznych na rachunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto na kazde zadanie
banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

Stan rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznos$ci 1 zobowigzan

uzgadnia si¢ przez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji
sktadajacej si¢ na to saldo, i uzyskanie potwierdzenia. Wyslanie zawiadomien do
dhuznikow jest obowigzkowe.

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

a) sald zerowych,

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

C) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego
na droge postepowania sgdowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca
prawny podajac numer sprawy),

d) sald naleznos$ci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspolecznionej, nie prowadzacymi ksiagg rachunkowych,

e) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy jako
srodka trwalego. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow

I pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,

albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac (zgodnie

z zakresem czynnos$ci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia

wylacznie ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne ).

Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni

pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich

realno$ci przez poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci
podpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp. Poszczeg6lne aktywa 1 pasywa
inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokos$ci i terminowoS$ci
odpisow oraz ich zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami,

b) érodki pienigzne - przez. stwierdzenie ich wplywu w okresie pdzniejszym Iub
prawidtowosci dowodu zrodtowego 1 postepowania reklamacyjnego,

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

d) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z
niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w
terminie wyptaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wptat lub otrzymanych §rodkéw oraz szczegdtowe realnosci wykazanych sald,

f) pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

potraconych pracownikom 1 nie odprowadzonych kwot - przez szczegdlowe
sprawdzenie prawidlowos$ci wykazanych sald,

g) roszczenie z tytutlu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania i prawidlowosci wyceny,

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

i) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegodtowe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadéw oraz
ich realnosci z wydziatem merytorycznym,

j) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji 1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na
tej podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa 1 pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub
pozabilansowa, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére
powinny by¢ odpisane w ci¢zar kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki
weryfikacji uymuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
W odpowiednim urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac
klauzulg "dokonano weryfikacji salda na dzien ............ " 1 umieszczajac swoj podpis.

Spis z natury srodkoéw trwatych i innych przedmiotow w uzytkowaniu powinien byé
poddany kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych
przez niego kontrolerow. Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoty spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami przeprowadzonej inwentaryzacji,

C) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych skladnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

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

W razie stwierdzenia w toku kontroli, Zze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidlowosci
zawiadamia na piSmie Wojta, ktory nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Przy spisie z natury $rodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu, takze innych
sktadnikow majatku - jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru
mozna postugiwac si¢ danymi kont analitycznych.

Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja na polecenie Skarbnika pracownicy ksiggowosci. Wycena polega na
przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci przez stosowang
w ksiggowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich wartosci wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Wyceny dokonuje si¢ w nastepujacy
Sposob:

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

b) sktadniki majagtkowe ksiggowane w inny sposob (np. kartotekach wyceniane sg na
zestawieniach zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny sktadnikow
majatkowych winny by¢ powigzane z odno$nymi pozycjami w arkuszu spisow z
natury.

Za cen¢ ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:
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a) przy wycenie srodkoéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu warto$¢ poczatkows

b) z ewidencji ksiggowosci,

C) przy wycenie pozostatych materialow pelnowartosciowych cene zakupu, wzglednie
cen¢ ewidencyjna,

d) przy wycenie materialdow oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cen¢ nabycia,

e) przy wycenie materialdow niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. ceng
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

f) przy wycenie inwestycji rozpoczgtych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

35. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych nalezy ustali¢
rdéznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;.

36. Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja iloSciowo-warto§ciowa musi by¢
wzglednie uzgodniona z ewidencjg ilo§ciow3 tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami
inwentarzowymi.

37. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

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

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

c) szkody - gdy nastgpita utrata calkowita lub czeSciowa pierwotnej wartoSci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.
Ubytki naturalne - sa to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm

ubytkéw naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposob ich obliczania
regulujg odrgbne przepisy; ubytki naturalne sg to ilosciowe straty powstale wskutek procesow
biochemicznych oraz czynno$ci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem,
wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkow
naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoborow
nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sig¢ w
granicach norm ubytkoéw naturalnych, jezeli zachodza okoliczno$ci $wiadczace o tym, Ze
niedobdr zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one
przypadkéw zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostate, ktore nie zostaty
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek
nieodpowiednich warunkoéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy , klesk
zywiolowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ rdéwniez szkody
wynikajace z calkowitego lub czesciowego zmniejszenia si¢ sktadnikoéw majatku na skutek
niewlasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw
majatkowych lub innych osoéb.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy o0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatkowych lub
innych osob, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob,
szczegblnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie
obowigzujacych przepisow o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikow
majatkowych.

38. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazujg nastepujace zasady

postepowania:
a) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
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b) majagtkowych, przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego, postawienie wnioskow

c) w zakresie ich odpisywania z ksiagg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan
komisji inwentaryzacyjnej;

c) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych osob;

d) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow
naturalnych (mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres mi¢dzy inwentaryzacyjny;

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

f) w przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja réwnoczesnie
wszystkie nastepujagcym warunkom:

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

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej Iub jednego zespotu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone
mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotycza
sktadnikéw majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢
mozliwo$¢ omylek ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;j;

g) ilo$¢ oraz warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe¢ mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i
nizsza cen¢ sktadnikow majatkowych wykazujacego réznice inwentaryzacyjne;

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

39. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, iloSciowo-
wartosciowej na podstawie:

a) zestawien zbiorczych,

b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

40. Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialdow z inwentaryzacji
(sprawdzenie, o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu stalemu czlonkowi komisji inwentaryzacyjne;j,

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

C) wycena spisow, ustalenia rdéznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych roznicach o0s6b materialnie odpowiedzialnych i
ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przedlozenie Wojtowi wnioskow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada
na dzien 31 grudnia opracowanie wnioskow 1 ich przedtozenie do akceptacji Wojtowi
winno nastapi¢ nic poézniej niz w ciggu 25 dni roboczych,

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

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji

h) (w drodze spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji),

1) ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym
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miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu roku
obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji),

J) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sagdu (w 30
dni od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wojta)

K) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledczych (w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez Wajta).

41. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkdd,
atakze nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (tekst. jedn. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.).

42. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2
pkt.7 ustawy o rachunkowo$ci, winno by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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Zalacznik Nr 1

FORMY, METODY | PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

INWENTARYZACJA W FORMIE

SPIS Z NATURY UZGODNIENIE WERYFI-
METODY INWENTARYZACJI SALD KACJA
Uproszczona |[Wyrywkowa |Pelna Pelna STANU
inwentaryzacja |inwentaryzacja |inwentaryzacja EWIDEN-
okresowa ciagla okresowa CYJNEGO
lub ciagla
| 2 3 4 5 6 7
Srodki trwate|Materiaty Srodki trwale |Rzeczowe Pienigzne |Srodki Imne
oznaczane |Towary trwale sktadniki sktadniki |pieniezne sktadniki
numerami oznaczone majatku majatku  [na majatku.
inwentarzo numerami w tym: Srodki rachunkach
wymi inwentarzowy |trwate, srodki bankowych,
mi. obrotowe w kredyty
Materiaty i~ |tym: bankowe,
przedmioty w |przedmioty w inne
uzytkowaniu |uzytkowaniu, naleznosci i
0zhaczone trwale zobowigzania
numerami 0znaczone
inwentarzowy [numerami
mi. inwentarzowy
Towary mi
opakowania,
towary,
materialy,
maszyny
i urzadzenia
oraz
ich czysci
przeznaczone
na
inwestycje
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Zalacznik Nr 2

TERMINY 1 CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp. | PRZEDMIOT INWENTARYZACJI CZESTOTLIWOSC
|. |Materialy i towary odpisywane w koszty [na koniec kazdego roku
w momencie ich zakupu.

2. |[Sktadniki majatku jeden raz w roku, (rozpoczecie trzy
miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczenie do 15 dnia
nastepnego roku.)

3. |Zapasy materiatow, towarow nie rzadziej niz raz w ciggu dwoch lat.

znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i
objetych ewidencjg ilo$ciowo -
warto$ciowa.

4. |Srodkéw trwatych oraz maszyn i

urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

nie rzadziej niz raz w ciggu 4 lat
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Zalacznik Nr 3

NADZWYCZAJINE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA
DODATKOWYCH INWENTARYZACJI

Lp.

WYSZCZEGOLNIENIE

TERMIN REALIZACJI

Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej

Na dzien zmiany na stanowisku
osoby materialnie odpowiedzialnej

2. | Wypadki losowe: pozar, kradziez, Na dzien powstania wypadku
zniszczenie czesci sktadnikow, uszkodzenie | losowego
czesci sktadnikow, przywlaszczenie czesci
sktadnikow,

3. | Okolicznosci nadzwyczajne przekazanie Na dzien wynikajacy z ustalen

Urzedu lub jego czesci, likwidacja zaktadu,
na zadanie kontroli - rewizji.
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Zalacznik Nr 4

(imi¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach
Urzgdu Gminy Bielsk, bedace w uzytkowaniu
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
zostaly przekazane do Skarbnika - ksiggowosci, a szczeg6lnie dotyczace przychodow
i rozchodoéw majatkowych:

a) srodkow trwatych,
b) przedmiotu w uzytkowaniu,

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

Bielsk, dnia ...........ccocveveinnen,
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypetni¢ w 2 egz.
1) Oryginat - komoérka ksiggowosci

2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna
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Zalacznik Nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............... Zdnia, .ooeeieiieee
w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) PrZeWOANICZACY ...vintiieiiieiie ettt ettt n e e
2) CZIONCK ...t e et e e et a e e e e e e aa e e nrae e rreennes
R ) 02 (011 15] QPR OURPPPURROT

wykonal w dniu ..........cceeeeiiennnnn opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING ..........ccveiiiiieiecece e
1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

NE e liczba poz. ..o,

NE e liczba poz. ..o,

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete
w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otworéw - drzwi i okien

oraz sposob ich zabezpieczenia - zamki, kraty, sygnalizacja
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3. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji

4. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace srodki
zabezpieczajace:

Bielsk, ....ccoooiiiiiiiiiis

Podpis osoby materialnie Podpis cztonka zespotu spisowego

odpowiedzialnej

....................................... 1)
2) e
B) e
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Zalacznik Nr 6

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI 1
DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

1) PIZEWOANICZACY ...onvieniieniieiieeieet ettt b e
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

B N 07 (031 1<) QSRS PUPP PP
3) CZEONEK ..ottt ettt et et ettt teeae e ae e areans
A) CZIONECK ..ottt ettt et e st e et e et e b e e ta e enbe ettt b e aRe e be e naaeenes
Na posiedzeniu w dniu .........c.oc.neee. dotyczacym inwentaryzacji w dniach
.................................... arkusze spisu z natury nr .......... dokonata nastepujacego
rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

O oo O oo

I . Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1. Wedtug zatacznika I.

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. [ wedtug
zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych:

1. Wartos$¢:

a) ogoélem niedobory .........ccevveciieieniieieeieee. zt
b) ogdélem superaty ..........cccceeeeviieieniieieeienennn. zt
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[11. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala si¢
co nastgpuje:

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

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne -
superaty nalezy zakwalifikowac jako :

a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat zaktadu
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

Data ...ccoooeevveeieees Podpis 1 pieczeC ....vvvvvveeerreeieeeneen,

V. Opinia Skarbnika - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
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VI Decyzja Wojta Gminy Bielsk

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie
powstaly) skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa
powotane do Scigania przestepstw
........................................................................................... oraz jednostke nadrzedna
pismem z dnia ................ 1] ST

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i1
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
zawinione, obcigzy¢ ich Warto$cigd W KWOCIE .......eevuiieiieriiiiiieiiecieeee e zt
Pana/Mmig ......oooeeiiiiiii e 1 dochodzi¢ roszczen z tego tytutu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
niezawinione i spisa¢ ich warto§¢ w kwocie .........cccceceveennenn. zt w cigzar strat Urzedu
Gminy Bielsk

Podpisy
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Bielsk, dnia ...........cooovvvvevnnennn.

Zalacznik Nr 7

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

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

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 8

PROTOKOL Nr .....
z inwentaryzacji OtOWKI W KASIC ......ccviiiiiiiiicii e
przeprowadzonej w dniu .................. 200 ...r. od godz. ....... do godz. .......
przez zespot spisowy powolany ZarzadZeniem .............cceeveeeiienieeiiiienie e
...................................................................................................... NI,
zdnia ..ooooeeiiiiiie , W skladzie:
L. PIZEWOANICZACY ...eveieeiiiiiiieiiee sttt ettt nne s
2. CZIONEK ..t
3L CZIONCK .o

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialne;j

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast¢puje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: zt
1] SRR ZANIA s s zt
Nadwyzka - niedobor * zt
Roéznica zapisu w raporcie kasowym nr ...../.... zdnia ......ccceeevvveenneennne.
pod pozycja nr ...... na podstawie dowodu KP - KW* nr ........cccccoevinens

KP nro... zdnia .o
KW nr....ccoooveeee zdnia .o
RK Nl zdnia ..o
Czek gotowkowy nr .................. Zdnia ..ocoveeeieeieeees

2. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodnos¢)
z ewidencja:
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Protoko6t niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokdle osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen - wniosta nastepujace zastrzezenia*

Zespot spisowy Osoba materialnie
Lo odpowiedzialna

2. s

B e ——— e ——————

* niepotrzebne skresli¢

27



Zalacznik Nr 9

PROTOKOL NR............
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY

................................... W o
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Bielsk Nr......
[o..zdnia ..o, ZNaK ...oooeviiien
w nastgpujacym sktadzie osobowym:
L. PIrZEWOANICZACY ... .iiiivieiiiieiieeie ettt ettt ettt e e beessaeebeessaeesbeessaeeasaessseenseensseensees
2. CZIONEK ..o
3L CZIONCK oottt et st a e
w obecnos$ci osoby materialnie 0odpowiedzZialne] ...........cccueeriiiiiiiiiiiiiienieeeee e
W o dniu . dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie

srodkdw pienigznych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj.
czekow gotdwkowych i rozliczeniowych, dowodow "kasa przyjmie" 1 "kasa wyplaci" oraz
innych wartosci pieni¢znych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnala z saldem
raportu kasowego zamknigtego w dniu ..........ccceeeviinennn.

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty Szta Zl .

b) bilon:
c¢) warto$¢ (a + b)
d) saldo kasowe na dzien ...........ccccce.. i

e) stwierdzono nadwyzke - niedobor .,
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f) wysoko$¢ pogotowia kasowego
2. Ostatni numer czekow gotowkowych
Ostatni numer czekoéw rozliczeniowych
Ostatni numer czekow raportu kasowego
Ostatni numer czekéw dowodu "K.W"

Ostatni numer czekéw dowodu "KP"

Zespot spisowy

Osoba materialnie

odpowiedzialna
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