TWOJT GMILuw
0 Wapielsk
Zarzadzenie nr 83/2016

Wiaéjta Gminy Wapielsk

z dnia 10 listopada 2016

w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990r o samorzadzie gminnym(Dz. U. z 2016 r.
poz. 446 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. 22016 1. poz. 1047 z p6zn. zm.) - zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1

Ustala sie instrukcje inwentaryzacyjng dla Gminy Wapielsk stanowigcg zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.
§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢:

1. Sekretarzowi Gminy
Skarbnikowi Gminy — Gltéwnemu Ksiggowemu Budzetu Gminy
Kierownikom, Dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych
Kierownikowi Gminnej Biblioteki Publicznej
Kierownikowi Samorzgdowego Zaktadu Budzetowego
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§3
Traci moc Instrukcja Inwentaryzacyjna dla Urzedu Gminy Wapielsk z dnia 1 lipca 2002 roku.

§4

Zarzadzenie chodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 83/2016
Wojta Gminy Wapielsk

z dnia 10 listopada 2016

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Definicje i cel inwentaryzacji

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z
zapisami Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o Rachunkowosci.

§2
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywéw i aktywow, a na tej podstawie:
1. Doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnogci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnoci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych.
2. Rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.
Dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych.
4. Dokonanie zmiany os6b odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe; przeciwdzialanie
nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem.
5. Zabezpieczenie sktadnikow zle przechowywanych lub uszkodzonych.
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Metody i przedmiot inwentaryzacji

§3
Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Gminy Wapielsk ustala sie w drodze inwentaryzacji
polegajacej na:

1. spisie z natury rzeczywistego stanu ilo§ciowego wszystkich rzeczowych 1 pieni¢znych
skfadnikéw majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka zaréwno zewidencjonowanych, jak
tez nie objetych ewidencjg ksiegowa bez wzgledu na to, czy sktadniki te S W uzyciu czy tez
nie;

2. uzyskaniu od kontrahentéw jednostki potwierdzenia prawidlowosci wykazanych w ksiegach
jednostki stanu $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych, pozyczek oraz innych
naleznosci (potwierdzenia sald), a takze potwierdzenia przez kontrahentéw standéw
znajdujgcych sig u nich sktadnikéw wlasnego majatku,

3. weryfikacji prawidtowosci wynikajacych z ksigg rachunkowych stanu gruntéw i trudno
dostgpnych ogladowi $rodkow trwatych, a takze innych aktywéw i pasywow przez
poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami.

§4
Czgstotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji:
1. corocznie ($rodki pieni¢zne, naleznosci i zobowigzania, whasne sktadniki majgtkowe
powierzone kontrahentom, zapasy towaréw, materiatéw i produktow inne niz wymienione w
pkt 2),
2. raz w ciggu dwoch lat (zapasy materiatow, towaréw, produktéw gotowych i poétproduktow
znajdujgcych sig na terenie strzezonym i objetych ewidencja ilogciowo — wartosciowg)
3. raz w ciaggu czterech lat ($rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia objete inwestycja
rozpoczgty, znajdujgce si¢ na terenie strzezonym).
Inwentaryzacjg nalezy obja¢ rowniez znajdujace sie w jednostce rzeczowe skladniki majatkowe:
1. ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;j,



2. bedace wiasnoscig innych jednostek,powierzone jej do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach dokonanego spisu.

3. Czestotliwosci metody inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych podany jest w zatgcznik Nr
1 do instrukc;ji.

§5

1. Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wojt lub kierownicy jednostek
organizacyjnych na wniosek Skarbnika lub gtéwnego ksiggowego jednostki.
Przewodniczgcym nie moze nim by¢ Skarbnik, Sekretarz ani pracownik prowadzacy
ewidencje ksiegowg inwentaryzowanego majatku.

2. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedzialny jest za prawidlowe
przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych.

§6
Komisje Inwentaryzacyjng powotuje Wojt lub kierownicy jednostek organizacyjnych na wniosek
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej w skiadzie co najmniej trzech osob.

§7

1. Spisu z natury dokonujg zespoty spisowe sktadajace si¢ co najmniej z 2 0s6b.

2. Do zespotéw spisowych nie moga by¢ powotywane osoby, ktérych pieczy powierzono
sktadniki majatkowe objete spisem z natury, pracownicy jednostki prowadzacy ewidencje
spisywanych sktadnikéw majatku w ksiggach rachunkowych.

3. Sktady zespotéw spisowych powotuje Wajt lub kierownicy jednostek organizacyjnych na

wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej. Obowigzki i uprawnienia Komisji
inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych

§8
Do obowigzkow i uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1. wnioskowanie w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz
w sprawie zmian lub uzupelnien w ich sktadzie;
2. wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastepcy przewodniczgcego i sekretarza oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji;
3. przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych;
4. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczego6lnosci
sprawdzenie czy: $rodki trwate i sktadniki majagtkowe w uzytkowaniu sg oznakowane, a w
pomieszczeniach w ktdrych sie znajduja zostaty wywieszone aktualne ich spisy;
5. rozliczenie zespotow spisowych z arkuszy spisu natury stanowiacych druki $cistego
zarachowania;
6. wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtdrnych.
7. kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury;
8. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;
9. dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
10. ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia;
11. przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkod
zawinionych;
12. wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasoéw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia



gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

§9
Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

1. 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 pdl spisowych o ile wydajacy
zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego
przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia

2. warunkoéw do biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczych);

3. zorganizowanie pracy, aby dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie
doznata zaklocen;

4. wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikéw majatkowych;

5. terminowe przekazywanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

CzynnoSci zwigzane z inwentaryzacjg metodg spisu z natury

§10
1 Spis z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilosci i
wpisaniu do arkusza spisu z natury.
2. Materialy biurowe oraz paliwo do pojazddw wykorzystywanych przez jednostke odpisywane jest
bezposrednio w koszty i nie podlegajg inwentaryzacji.

§11
Whis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikéw majgtkowych w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowos$ci wpisu.

§12
Podlegajace spisowi sktadniki majgtkowe nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majgtkowych,
zespot spisowy zawiadamia Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi,
aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania.

§13
Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiescic¢ na arkuszach spisu z
natury. Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena" i
"warto$¢" oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania we wiasciwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym.

§14
Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, oswiadczenia) sg dowodami ksiggowymi i muszg by¢ wypetnione w sposéb
przewidziany dla dowodéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak rowniez wypelnienie zwyklym
otowkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci prawidlowej 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 dowoddéw przyjecia i wydania materialow lub innych dokumentow przychodowych



i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o tresci nastepujacej: "Spis zakonczono na pozycji......... .

§15
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

§16
Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
a)srodkéw trwatych;
b)innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki;
c)niepetnowartosciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych wartosé ulega
z innych przyczyn obnizeniu).
d)sktadnikow majgtkowych powierzonych réznym osobom materialnie odpowiedzialnym,
e)sktadniki majgtkowe bgdace wlasnoscig innych jednostek (§4 ust. 2, pkt 2).

§17
Wypelniajgc arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegétowe
okreslenia z indeksow materiatowych, a w razie ich braku -oznaczefi uzywanych w ksiegowosci.
Dotyczy to takze numer6w inwentarzowych $rodkéw trwatych i innych przedmiotéw bedacych w
uzytkowaniu.

§18
Po zakonczeniu spisu zesp6t spisowy sktada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce:
1)rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
2)informacj¢ o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
skfadnikami majgtkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia sktadowania, konserwacii itp.)
Wzbr sprawozdania stanowi zalgcznik Nr 3 sprawozdanie to sporzgdza si¢ w 1 egz.

CzynnoSci kontrolne w trakcie procesu inwentaryzacji drogg spisu z natury

§19
Spis z natury $rodkéw trwatych i innych przedmiotow w uzytkowaniu powinien byé poddany
kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego
kontroleréw. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1. czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu;

2. czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowiazki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacji;

3. czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen
technicznych;

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

§20
W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony zostal
nieprawidtowo -osoba, ktora stwierdzila nieprawidlowosci zawiadamia na pismie Wojta lub
kierownika jednostki, ktéry nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego
lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

§21
Przy spisie z natury srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu, takze innych sktadnikow
majatku -jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna postugiwaé sie



danymi kont analitycznych. Wycena rzeczowych sktadnikéw majatkowych i rozliczenie
inwentaryzacji
§22
Wyceny rzeczowych sktadnikoéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja
pracownicy ksiggowosci. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich
wartosci wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
§23
Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazaé:
1. przy wycenie srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowa z
ewidencji ksiegowosci,
2. przy wycenie pozostatych materiatéw petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie cene
ewidencyjna,
3. przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzgdzen na cele ewidencyjne - cene nabycia,
4. przy wycenie materialow niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,
5. przy wycenie inwestycji rozpoczgtych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

§24
Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych nalezy ustalié réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidencji ilociowo — warto$ciowe;.

§25
Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilo§ciowo - wartosciowa musi byé wzglednie
uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z ksiegami inwentarzowymi.

§26

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapié jako:

1. niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2. nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3. szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czg¢sciowa pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majgtku.

Ubytki naturalne - sg 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 odrebne przepisy;
ubytki naturalne sg to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci
manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami
konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza
si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza sie za ubytki naturalne
niedobor6w mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkow naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci
Swiadczgce o tym, ze niedobor zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje sie za
nadzwyczajne (dotycza one przypadkdéw zagarniecia mienia).
Niedobory nadzwyczajne -sg to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nieodpowiednich
warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk zywiotowych itp.) jako
niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ réwniez szkody wynikajace z catkowitego lub
czg$ciowego zmniejszenia si¢ sktadnikow majgtku na skutek niewtasciwego przechowywania
zabezpieczenia.
Niedobory niezawinione -zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z
przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub
innych osob.



Niedobory zawinione -zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy

0sOb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikdw majatkowych lub innych oséb, bedace
wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegdlnie spowodowane

brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowigzujgcych przepisow o przyjmowaniu,
przechowywaniu i wydawaniu sktadnikow majatkowych.

§27

W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowigzuja
nastepujgce zasady postepowania:

1. zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) sktadnikow
majgtkowych;

2. przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow;

3. w zakresie ich odpisywania z ksigg rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjne;j;

4. ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob;

5. rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny;

6. rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego ze stanem
faktycznym wynika superata;

7. ilo$¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujgc za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene
sktadnikéw majgtkowych wykazujacego réznice inwentaryzacyjne;

8. kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu.

9. w przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki

moga by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja rownoczesnie wszystkie
nastepujgcym warunkom:

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

dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktorzy
przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie;

zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotycza

sktadnikéw majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwosé
omylek ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;j;

§28

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

1.

zestawien zbiorczych,
zestawien réznic inwentaryzacyjnych

§29
Przyczyny powstania rznic inwentaryzacyjnych okre§la Komisja Inwentaryzacyjna w
protokole (zatgcznik nr 4), w ktérym przestawia takze umotywowane wnioski co do sposobu
ich rozliczenia. Komisja zgda wyjasniei na pismie od osob, ktérym powierzono dane
sktadniki majgtkowe i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokét, w ktérym uzasadnia
powstanie tych niedoborow lub wskazuje, kto zdaniem Komisji powinien by¢ obcigzony
niedoborem.
Réznice inwentaryzacyjne odpisuje sie oraz ujmuje w ksiggach rachunkowych na podstawie
decyzji kierownika jednostki, podjetej na wniosek Przewodniczacego Komisji



Inwentaryzacyjne;.
§30

Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkdd, a takze
nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o rachunkowodci (t.j. Dz. U.
22016 . poz. 1047 z pdzn. zm.).

CzynnoSci zwigzane z inwentaryzacjg metodg pisemnego potwierdzenia stanéw i sald

§31
Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzajg
pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w
ewidencji ksiegowe;.
Formularz dotyczgcy potwierdzenia salda naleznogci jest wystawiany w trzech
egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze wysytane sg do kontrahenta w celu potwierdzenia
salda a trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wyslanych egzemplarzy
powinien wrécié¢ do jednostki potwierdzony przez kontrahenta.
Na formularzu potwierdzenia salda naleznosci musi by¢ zawarta nazwa jednostki, nazwa
odbiorcy, podstawa prawna, kwota salda zawieraj gca nalezno$¢ gtéwna i odsetki za zwtoke,
rodzaj naleznosci, pieczatke i podpis, pieczatke i podpis potwierdzajacego (kontrahenta),
wyjasnienie niezgodnosci salda, date potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dhuznikow
Jjest obowigzkowe.
Na podstawie kopii potwierdzen sald sporzadza si¢ zestawienie wystanych dokumentow.
Wz6r formularza zestawienia wystanych potwierdzen sald przedstawia zatgcznik nr 5.
W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda do dnia 15 stycznia, takie
saldo podlega inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji ich realnej wielkosci. Nie ma tzw. milczacej akceptacji salda.

§32

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz
innych naleznosci i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z
kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatow tych uzgodnien.

§33

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

l.
2.

3.

sald zerowych,

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

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

sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspofecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

sald nie przekraczajgcych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy jako $rodka
trwalego. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajgcy z ksiag rachunkowych.

CzynnoSci zwigzane z inwentaryzacjg metoda weryfikacji stanéw i sald

§34

Poprzez weryfikacjg stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
potwierdzenia sald z kontrahentami.



§35

Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
poréwnanie z whasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci odpisow okresowych, rozliczen,
naliczen itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

I

2.

10.

wartogci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami;

$rodki pienigzne - przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pézniejszym lub prawidtowosci
dowodu zrédtowego i postepowania reklamacyjnego;

faktury nie zgtoszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone
zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po terminie inwentaryzacji;
rozrachunki z tytutu wynagrodzeni - 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;

rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wpfat lub
otrzymanych $rodkoéw oraz szczegdlowe realnosci wykazanych sald;

pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegdtowe sprawdzenie
prawidtowosci wykazanych sald;

roszczenie z tytutu niedoborow i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny;

materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegotowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegblnych pozycji;

rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegétowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow oraz ich
realnos$ci z wydzialem merytorycznym;

inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysoko$ci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowa lub pozabilansowa,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane w cigzar kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz.

§36
Weryfikacji podlegajg wiasne skfadniki majgtkowe powierzone kontrahentom, do ktérych
dostep jest utrudniony i/lub nie zostaty objete spisem z natury lub potwierdzeniem salda.
Inwentaryzacje drogg weryfikacji stosuje si¢ w sytuacji, w ktorej nalezno$¢ jest nizsza niz
koszty potwierdzenia salda.

§37
Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na/w
odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac
klauzule "dokonano weryfikacji salda na dzief ............ " i umieszczajgc swoj podpis.
Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

§38

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy
o rachunkowosci, sg przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji.
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obrotowego

b)

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego

d)

wartosci

rachunkach salda od
bankowych bankéw
naleznosci (z b) uzyskanie od
wyjatkiem kontrahentéw
publicznoprawnych potwierdzen
oraz nieistotnych prawidtowosci
naleznosci spornych i wykazanych w
watpliwych ksiegach
rachunkowych
" stanow kont
) ,” ~ analitycznych
grunty, prawo 'Por6wnanie danych
wieczystego ksigg rachunkowych z

uzytkowania gruntow odpowiednimi
srodki trwate do dokumentami i
ktérych dostep jest weryfikacji realnej
znacznie utrudniony | wartos$ci tych
naleznosci sporne i sktadnikéw
watpliwe oraz
dochodzone na drodze
sadowe;j

naleznosci i
zobowigzania
wynikajace z
rozrachunkow z
pracownikami, z
tytutow
publicznoprawnych
srodki trwate w
budowie z wyjatkiem
maszyn i urzgdzen
inwentaryzowanych w
drodze spisu z natury

Komorki
merytoryczne,
ksiggowos¢,
jednostki

Komisja

zespot spisowy

inwentaryzacyjna,

Pracownik
prowadzacy
ewidencje
analityczna

Przewodniczacy
Komisji
Inwentaryzacyjnej 1
Gléwny ksiegowy
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Zatgcznik Nr 2

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Lp.. Zespol spisowy Przedmiot spisu  Rejon (pole) spisu = Termin wykonania spisu
(Imie i Nazwisko) (weryfikacji) (weryfikacji) (weryfikacji) |

e R i od dnia .... do dnia:..

;1; B e | |

27‘7 o O | ]

3|

4 - *

s

| 6. | |

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

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

(kierownik jednostki)




Zatgcznik Nr 3

Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia nr............ ZANIA i: 050005000 W nastepujacym
sktadzie osobowym:

/imi¢ i nazwisko/
B e s o n mmsomne s 2 0 8 smsmsemiin £ 4§ 5 SABARBHHEE 373 6
/imig¢ i nazwisko/
wykonat w dniach.............. spis z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen...........cvevvviviniiiininiinnn ,
b) sgolbia maleridlnie GldpoaledEalim. . covvmmmss s 5 s ssomevssmes s 51 ssmpmpmerrs v 5 s sommmsmase s v s sosmmanes s
1. Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:
11) SO liczba poZyc)i 1A ATKUSZIL s vvenssiisss is sasmmmunnssssiss
117 U liczba pozycji na arkuszu...........coovviiiiinn.

2. Rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury:

a) pobrano w dniu.............. arkuszy od nr.......... O MBss s 1+ 55 s
b) wykorzystano arkuszy........... O TP s w5556 liczba poZ.wavysssssss
¢) ZWraca Si¢ arkusze CZYSIE © fil.. ..o sasemencss o5 s somamansss 555 s anamns
d) zwraca sie arkusze anulowane i ZniSZCZoNe 0 NI'..................

3. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majgtku podlegajgce spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

4, Stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) stan pomieszczenia i jego ZabezZpieCZenia. . ... .o.vvviviviiiiiiiiiiiiii ,
b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszczen.............cooevininn, ,
¢) Srodki zabezpicezenia przeciwpoZarowego 1 16h S . .. s sssvssveunse s s s smswonnns o555 pomanns ,
d) ocena stanu sktadnikow majatkowych (zbedne, nadmierne).............ocoovviiiviiiniin 5

5. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono naste¢pujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania oraz konserwacji majatku

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

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

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

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



Zakacznik Nr 4

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

/Nazwa jednostki — pieczeé/

Protokol z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Z POLECEMIAL ..ot w
ANIUL L 8OdZINA.....ouiviiii i,
przeprowadzono kontrolg spisu z natury przeprowadzonego W ..............ceuueeeeeieeeneiniinin,

/nazwa pola spisowego/
Kontrolg przeprowadzit: .............ooooiiiiiiiiiiii

/imig i nazwisko oraz stanowisko/

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Lp. Data Numer  Nazwa Hosé Roéznica| Inne ustalenia np.
- spisu 1poz.ycji skla.dnika 7Wedl:g stmilona? dotyczgce roznicy
| Spisu | majatku danych spisu  wyniku ceny
~ kontroli
G S I I |

Podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej Podpis kontrolujgcego

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

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

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

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



Zakacznik Nr 5

Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z protokolem z rozliczenia wynikow

inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L -Przewodniczacy

/imie i nazwisko/
D i 55 RS § ¥ 55 BRI §§ 5 SSNNETS ¥ 695 -Cztonek
/imig¢ i nazwisko/
R -Czlonek
/imig i nazwisko/
na posiedzeniu w dnit...........c.ooeeieininn dotyczacym inwentaryzacjii W .......o.coovveniinnnnnn.

dokonata nastepujgcych ustalen:

a) uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu..................

b) realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a w szczegdlnosci opoéznienia w
spisach i innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete dziafania......

¢) trudnosci w sprawnym przebiegu spisu wedlug uwag zawartych w sprawozdaniach zespolow
SPISOWYCH. .1ttt

d) podsumowanie wnioskoéw ujetych w sprawozdaniach zespotow spisowych..............

¢) whioski koficowe Komisji InwentaryZaeyie] s o s s sonsmmssssessssssammnns 55 ssmamomass s s s

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji: Na podstawie rozliczenia konicowego inwentaryzacji
(stanowigcego zatgcznik do niniejszego sprawozdania), potwierdzonego przez Skarbnika ustalono
wynik inwentaryzacji o wartosci:

a) ogotem niedobory.........cooeviiiiiiiiiinn, 7k,

b) ogotem nadwyzki........cooovviiiiiiiini. zk,

C) SZKOAY ..o vvviiii i zk

I1. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:

L s v o3 saommmnn o v 2 wismmmasme s 0.0 missemrsnain s § 8 ShibNRSARRS §5 5 § % UM HESS § 1§ § 3 W ARG I €4 H §5 5 AONTRRES § 65 B8P 4668

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

/opis przyczyn powstania roznic, wyjasnienia osob, inne informacje/
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:
1) stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowag¢, jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow (strat nadzwyczajnych),
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osobg odpowiedzialna:

Lp. %Imi@ i nazwisko osoby materialnie Stanowisko - Wartosé
odpowiedzialnej

w N =




2) stwierdzone nadwyzki nalezy:

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

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

......................... dnia.......coooveviiinnnn, Podpisy cztonkéw komisji:
Lo oovsessmmvanessss sasmmanissss
/przewodniczacy/
2
/cztonek/
TP
/cztonek/

ITI. Opinia radcy prawnego dotyczgca zakwalifikowania niedobordéw:

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

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

/podpis/
IV. Opinia Skarbnika w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji, obejmujacej badanie rzetelnosci
i prawidlowosci oraz rozliczenia:

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

/podpis/






