ZARZADZENIE NR 18/04
WOJTA GMINY W STRAWCZYNIE

z dmnia 18 marca 2004 roku

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr

121, poz. 591 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje;

§1
Przyjmuje sie zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zgodnie

z zatacznikiem nr 1.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

i Skarbnikowi Gminy Strawczyn.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/04

WCZYN

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku

o rachunkowosci (Dz. U. Nri21 poz. 591 ze zmianami) wprowadza sie

jednolite zasady przeprowadzenia immwentaryzacji

Strawczyn, dnia 22.03.2004r.



3.

I. ZASADY OGOLNE

Inwentaryzacjg nazywamy zespOl czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego
stanu Srodkéw gospodarczych (rzeczowych i pienieznych) Gminy Strawczyn na okreslony
dzien.

Inwentaryzacja zwana rowniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie

stwierdzonego stanu aktywow i paséw pozwala na:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnodci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) wykrycie zmian jakos$ciowych powstatych podczas skladowania,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych Gminy Straw-
czyn

e) dokonanie zmiany osob odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe np. w razie zwol-
nienia lub dlugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

f) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem Gminy Strawczyn

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow Urzedu Gminy Strawczyn ustala sie w drodze in-

wentaryzacji polegajacej na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatkowych, ktoérymi dysponuje jednostka zar6wno zaewidencjonowa-
nych, jak tez nie objetych ewidencja ksiegowa bez wzgledu na to, czy skladniki te sg
W uzZyciu czy tez nie,

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

¢) czynnosci okreslone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast
czynnosci zwigzane z powolaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje na wniosek
Skarbnika, Wojt Gminy Strawczyn,

d) inwentaryzacja skladnikow majatkowych w Urzedzie Gminy Strawczyn bedzie prze-
prowadzona metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu stanu
rzeczywistego na dzien inwentaryzacji wszystkich skladnikow aktywow i pasywow,

e) za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych odpowie-
dzialnym jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.



I1. RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU
URZEDU GMINY STRAWCZYN I ZAKRES ICH STOSOWANIA,
TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZACJL

I. CEL, ZASADY I FOI

¥V INWENTARYZACJL

Celem inwentaryzacji, bedacej jedna z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na okreslong
date rzeczywistego stanu skladnikéw majatku, pozostajacych na stanie Urzedu Gminy Straw-
czyn.

WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

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

b) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,

c) umozliwi¢ rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

d) zapewni¢ mozliwo$¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnoéci skladnikoéw majatko-
wych Gminy Strawczyn,

e) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem Gminy Strawczyn poprzez prze-
ciwdziatanie ujawnionym przejawom niegospodarmodci i marotrawstwa. Nalezy podkre-
sli¢, ze przyczynami niegospodarnosci sa;

- powstanie 1 gromadzenie zbednych i nadmiernych zapasow
- niewlasciwe obchodzenie sie z materiatami,
- naruszenie wlasnosci mienmia Gminy Strawczyn.

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu

sktadnikow majatku, gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastepujace zasady:
- zasada kompletnosci,
- zasada rzeczywistosci.

Zgodnie z zasadg kompletnodci wszystkie sktadniki majatku powinny by¢ ujete
w dokumentach spisu z natury w sposéb szezegdlowy pod wzgledem ilosciowym.

Zasada rzeczywistosci polega na ustaleniu faktycznej ilosci i uzytecznosci sktadnikow
majatku w dniu spisu. Rzeczywista wartos¢ kazdego skladnika uzyskuje sie przez prawidiowa
oceng jego jakodci oraz okreslenie ceny. Warto$é skladnika zuzywajacego sie stopniowo male-
je w zaleznosci od stopnia zuzycia za$ warto$¢ skladnika niepelnowartosciowego ustala sie
szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikéw in-
wentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowa¢ sktadniki majatku do spisu z natury
1 zapewni¢ odpowiednia organizacje 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 Strawczyn. Nieprawidio-
wo przeprowadzony spis z natury skladnikow majatku moze byé przyczyna marnotrawstwa
czasu wysitku pracownikow Urzedu Gminy Strawczyn, oraz straty $srodkow pienigznych prze-
znaczonych na jego przeprowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu zasady kom-
pletnosci 1 rzeczywistosci umozliwia wykrycie zapasow zbednych:

- pelnowartosciowych,
- malowarto$ciowych,
- bezwartosciowych,
oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikow stanowigcych majatek Gminy Strawczyn.
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Rzeczywisty stan skladnikow majatku Gminy Strawczyn ustala sie na podstawie in-

wentaryzacji, ktora moze wystepowaé w formie:
- spisu z natury.
- weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych Gminy Strawezyn. Inwentaryzacja skladnikow
majatku, ktorych stan rzeczywisty ustala sie w formie weryfikacji ich stanu ewidencyjnego
polegajaca na poréwnamu go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu ewentualnych
roznic. Przyymujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwo$¢ jej przeprowadzenia
mozna wyrdzni¢ inwentaryzacje:

- systematyczng,

- okolicznosciowa,
- dorazna,

- czeSciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, ktora mozna porownac z inwentaryzacja okresowa
polega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych.
Przeprowadza si¢ ja zwykle na Scisle okreslony dzien, przewaznie w powiazaniu z terminem
sporzadzama okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacja okoliczno$ciowa zwana rowniesz jednorazowa przeprowadza sie
w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktorych wiaze sie koniecznosé
ustalemia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu skladnikéw majatkow.

Inwentaryzacji doraimej dokonuje sie z polecenia Wojta na wniosek Skarbnika lub
innych pracownikéw funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy Strawczyn, w
celu ustalenia rzeczywistego stanu niektorych skladnikow majatkowych lub w wypadku wy-
rywkowej kontroli 0séb materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnoéci gospodaro-
wania powierzonym im mieniem. Inwentaryzacja czesciowa obejmuje, niektore tylko rzeczo-
we skiadniki majatkowe znajdujace si¢ w niektérych jednostkach organizacyjnych Gminy
Strawczyn. Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkowa,

2. METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomoca roznych metod, wéroéd ktorych

wyroznia sie:

a) metode pelnej inwentaryzacji okresowej,

b) metodg pehej inwentaryzacji ciagle;,

¢) metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej,

d) metodg uproszczona.

Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu 1zeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktoéry przypada
termin jej przeprowadzenia. Moze to dotyczy¢ np. wszystkich rodzajow materiatéw objetych
ewidencja na kontach w okreslonym dniu.

Metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej polega na:

1) Sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegolnych sktadnikéw majatkowych
objetych inwentaryzacjq; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal usta-
lony dla wszystkich skfadnikéw stanowiacych cato$é danych skladnikow podlegajacych
inwentaryzacji,

2) Biezacym ustalaniu i rozliczaniu ilosciowych 1 wartoéciowych réznic inwentaryzacyjnych,
z tym ze:

- nie ustalajg roznic ilosciowych te jednostki, ktore ewidencje prowadza wylacznie
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- w jednostkach wartosci,
- jednostki, ktore weryfikuja warto§¢ srodkow raz w roku, moga ustalic wartosciowe
roznice inwentaryzacyjne tylko na dzien weryfikacii.

W zwigzku z tym rozréznia sie dwie odmiany inwentaryzacji ciaglej. Pierwsza odmiana
polega na tym, ze w jednostkach, ktére prowadza wylacznie wartosciowsa ewidencje zapasow
spisuje sie jednorazowo w toku spisu z natury wszystkie skladniki majatkowe powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej. W takim wypadku inwentaryzacja ciagla jest dla
osoby materialnie odpowiedzialnej inwentaryzacja okresows, a dla urzedu inwentaryzacjg cig-
gla, z tym, Ze rozliczenie kilku 0s6b materialnie odpowiedzialnych odbywa sig¢ w réznych ter-
minach. Przy drugiej odmianie jednostki, ktore prowadzg ilosciowa 1 wartoSciows ewidencjg
zapasOw, mogg przeprowadza¢ spis z natury dla pewnych grup sldadnikéw majatkowych w
rdznych terminach.

W takim przypadku zachowuje si¢ warunki inwentaryzacji ciaglej. Obowiazek prze-
prowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych metoda pelna
na dzief zaistnienia konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:

- rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

-~ przekazywania skladnikow majatkowych innemu zaktadowi, lub jednostce.

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za catos¢ 1 stan skladnikow majatkowych,

- urlopéw, dhuzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie zastgpuje jej inna oscba zatrudniona na warunkach odpowie-
dzialnosci wspdlne;,

- pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajacych
potrzebe stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak 1 wartosct.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu w formie spisu
z natury rzeczywistego stanu czegéci sktadnikdw majatkowych objetych mwentaryzacja. Inwen-
taryzacja skladnikoéw majatkowych metoda uproszczona polega na sprawdzeniu prawidtowo-
sci ewidencii ksiggowej przez bezposrednie poréwnanie jej danych ze stanem rzeczywistym
oraz na ustaleniu 1 wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.

Wykaz form 1 metod inwentaryzacji zawiera zalacznik Nr 1.

3. PRZEDMIOT INWENTARYZACJIL.

Przedmiotem mwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda;

- pelnej inwentaryzacji okresowe;j,

- pelnej inwentaryzacji ciaglej,

- wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej sq sktadniki majatkowe wymienione
w zataczniku Nr 2.

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie srodki,
a wigc ujgte zarowno w ewidencji ksiggowej jak 1 w niej nie zaewidencjonowanej. Przeprowa-
dzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw terminach moze by¢
uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktdre zostaly wymienione w zatgczniku Nr 3



I TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
[ ZAKRES ICH OBOWIAZKOW 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

. W Urzedzie Gminy Strawczyn winna by¢ powolana Komisja Inwentaryzacyjna.

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

. Komisje Inwentaryzacyjng powoluje Wéjt Gminy Strawczyn na wniosek Przewodniczace-

go Komusji Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech osob, winni to byé pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifika-
cjach.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powohije sie zespoly spisowe sposrod
pracownikéw Urzedu Gminy Strawczyn. Zespol spisowy musi skladac sie co najmniej
z dwoch osob, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki ma-
jatkowe. Skiad zespolow spisowych ustala na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwen-
taryzacyjnej Wojt.

. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskéw w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolow spi-
sowych oraz w sprawie zmian lub uzupelnien w ich skladzie
b) wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastepey przewodniczacego i sekretarza oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkdw komisji,
¢) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow spiso-
wych.
d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wilaSciwym terminie; do prac tych nalezy
w szczegolnosct sprawdzenie czy: érodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu
sg oznakowane, a w pomieszczeniach w ktorych sie znajduja zostaly wywieszone ak-
tualne ich spisy,
¢) prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych z arkuszy spisu natury stanowiacych
druki $cistego zarachowania,
f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatkowych na podstawie obliczen tech-
nicznych lub szacunku,
- powolanie fachowcow lub rzeczoznawcdw do ustalenia standw faktycznych skiad-
nikéw majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
- przeprowadzenie spisu uzupetniajacych lub powtérnych,
g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikéw majat-
kowych w czasie spisu,
h) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,
i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelionych przez zespoly
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacii,
j) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnieft ewentualnych rdznic inwentaryzacyj-
nych przez osoby odpowiedzialue za ich powstanie,
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6.

7.

10.

11

k) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych 1 powstanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

1) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw 1 szkod
zawinionych.

m)stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie in-
wentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi skladnikami majgtkowymi. Przewod-
niczacy Komisji Inwentaryzacyjne] moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow spi-
sowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidiowe 1 terminowe
wykonania,

Do obowigzkéw Zespotu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu spiso-
wym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie,
kazdy z obiektéw moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych o ile wyda-
jacy zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawi-
dlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkow do biezacej realizacji
okreslonych zadaf gospodarczych),

b) takie zorganizowanie pracy aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki or-
ganizacyjnej nie doznata zaklécen,

c) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowana zmiang miejsca spisy-
wanych sktadnikow majatkowych,

d) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spi-
sowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nie-
prawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i za-
bezpieczenia ich przed zniszczeniem,

Spis z natury rzeczowych 1 pienigznych skladnikow majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calos¢ 1 stan skladnikéw ma-
jatkowych objetych spisem sklada zespolowi spisowemu (1 egz) pisemne oéwiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly ujete w ewi-
dencji iloSciowej oraz przekazane zostaly do Skarbnika w celu wilasciwego prowadzenia
ewidencjl iloSciowo-wartosciowej. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 4.

Zespoty spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie mogg byc
informowane o wielko$ci zapasow wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich
urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwoscig
wgladu do nich czlonkom zespoldéw spisowych nalezy do obowiazkow kierownika jed-
nostki organizacyjnej - podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest jednoczesnie
osobg materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje si¢ z udziatem skie-
rowanego zespotu spisowego.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialne;
sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

Podlegajace spisow skladniki majatkowe nie mogg by¢ do czasu zakofczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu sktadnikow
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12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

majatkowych, zespdt spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
ktory moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjal-
nie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

Wiyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiescic na arkuszach spisu
z natury. Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "ce-
na" 1 "warto$¢" oraz podpisujg arkusze i przedkladaja do podpisama we whasciwych miej-
scach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu iloéci (arkusze
obliczefi technicznych, o$wiadczenia) sg dowodami ksiegowymi 1 musza by¢ wypelnione
w sposob przewidziany dla dowoddw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigce przerabianie
cyfr lub tredci, wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak réwniez wy-
pelnienie zwyklym oléwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawié przez skreflenie liczby
lub tresci prawidlowej 1 umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespolu
spisowego 1 osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycja nanie-
siong na arkusz spisowy nalezy podaé ostatnie numery dowoddéw przyjecia i wydania ma-
teriatéw lub innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule
o tresci nastgpujacej: "Spis zakonczono na pozycji......... " Natomiast pozostale wolne po-
zycje arkusza spisu z natury nalezy skasowaé.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdaw-
czo-odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem Przewodni-
czacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) $rodkow trwalych,

b) innych przedmiotow bedacych w uzytkowaniu pracownikow jednostki,

¢) niepetnowartosciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych

warto$¢ ulega z innych przyczyn obnizeniu).

Nie wolno spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych roznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy skladnikach majatkowych niepelnowarto-
sciowych nalezy podac procent utraty wartosci.

Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienigznych uzywa sig specjalnego protokohu, kto-
rego wzOr stanowi zatacznik Nr 8. Protokét sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiegowo$¢, natomiast
kopig¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegOlowe
okreslenia z indeksow materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w ksie-
gowosci. Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych srodkOw trwalych i innych przed-
miotéw bedacych w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespot spisowych sktada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryza-

cyjnej sprawozdanie zawierajgce:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowoéciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, skfadowania. konserwa-
gji i itp.) Wzér sprawozdania stanowi zalacznik Nr 5. Sprawozdanie to sporzadza si¢ w 1
egz.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemmnego potwierdzenia standw przeprowadzajg pra-
cownicy Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowe;.

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich standéw ewidencyjnych z kontrahentami
zakladu 1 ujeciu w ksiegach rezultatdéw uzgodnienia.

Uzgodnienie stanéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych prze-
prowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego (nie
rzadziej mz na koniec kazdego miesiaca). Uzgodnienie stanu $rodkdw pienieznych na ra-
chunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje
potwierdzente na piSmie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

Stan rozrachunkow z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowiazan uzgadnia
sig przez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda 1 wykazu pozyciji sktadajacej sie na to
saldo, 1 uzyskanie potwierdzenia. Wyslanie zawiadomien do dhuznikdw jest obowiazkowe.

Obowiazek uzgodnienia z kontrahentarmi stanu naleznoéci 1 zobowigzan nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald naleznosci i zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawoz-
dania finansowego,

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

d) sald naleznoéci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nie-
uspotecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

e) sald nie przekraczajgcych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy jako
srodka trwalego. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag ra-
chunkowych.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow
1 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 czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wylacz-
nie ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne ).

Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przelozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywoOw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci

przez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci podpiséw okre-

sowych, rozliczen, naliczen itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposdb

nastepujacy:

a) wartoSci niematerialne 1 prawne - przez sprawdzenie wysokoéci i terminowoéci odpi-
sow oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

b) srodki pieniezne - przez. stwierdzenie ich wplywu w okresie pdzniejszym lub prawi-
dtowosci dowodu Zréodtowego 1 postepowania reklamacyjnego,

c) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zto-
9



28.

29.

30.

31

zone zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwenta-
ryzaci,

d) rozrachunki z tytuhy wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewypla-
conych list plac z ostatniego miesiaca 1 wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty
oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wplat lub otrzymanych $rodkow oraz szczegolowe realnosci wykazanych sald,

f) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokoscei sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom 1 nie odprowadzonych kwot - przez szczegdltowe spraw-
dzenie prawidtowosci wykazanych sald,

g) roszezenie z tytulu niedobordw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania 1 prawidiowosci wyceny,

h) materiaty w drodze 1 dostawy nie fakturowane przez szczegbltowe sprawdzenie zasad-
nosci poszezegolnych pozycii,

1) rozpoczete mwestycje 1 dokumentacje dla przyszlych inwestycji przez szczegoOlowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadéw oraz
ich realnosci z wydziatem merytorycznym,

j) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie prawidtowo-
sct ewidencji 1 wysokos$ci salda na dzien inwentaryzacji 1 stwierdzenie na tej podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowsg lub pozabilan-
sowa, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, kt6re powin-
ny by¢ odpisane w cigzar kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki wery-
fikacji uyjmuje sig¢ w odpowiednich protokotach o tredci zaleznej od potrzeb.

Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpo-
wiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzule
"dokonano weryfikacji salda na dzief ... " 1 umieszczajac swoj podpis.

Spis z natury $rodkéw trwatych 1 innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien by¢ pod-

dany 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 zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacii

c) czy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych skladnikow, w tym takze obliczen tech-
nicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikéw kontroli sporzadza sie protok6t 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, Ze spis z natury w catoéci lub czesci przeprowadzo-
ny zostal nieprawidtowo - osoba, ktéra stwierdzila nieprawidtowosci zawiadamia na pi-
smie Wojta, ktory nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego
lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

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



32. Wyceny rzeczowych sldadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury doko-
nuja na polecenie Skarbnika pracownicy ksiegowosci. Wycena polega na przemmnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloéci przez stosowang w ksiegowosci
cen¢ ewidencying oraz na ustaleniu facznej ich wartosct wedlug 0s6b materialnie odpowie-
dzialnych
1 kont syntetycznych. Wyceny dokonuje sie w nastepujacy sposob:

a) skladniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione sa na przeznaczonej do
rozliczen inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestréw,

b) skladniki majatkowe 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.

33. Za ceng ewidencyjng stosowana w ksiggowosci nalezy uwazac:

a) przy wycenie srodkdw trwalych i przedmiotow w uzytkowaniu warto$é poczatkows

b) z ewidencji ksiegowosci,

¢) przy wycenie pozostalych materiatéw pelmowartosciowych cene zakupu, wzglednie
cene ewidencyjna,

d) przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - ceng nabycia,

e) przy wycenie materiatow niepelnowartoéciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

f) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

34. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikow majatkowych nalezy ustalié
réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartoéciowe;.

35. Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa musi by¢
wzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciows tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami
inwentarzowymi.

36. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:
a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
¢) szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej warto$ci inwentary-
zowanego sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - sg to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubyt-
kéw naturalnych, a wynikajace z whasciwosci fizyko - chemicznych danego artykuha (wysy-
chanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposob ich obliczania regulujg od-
re¢bne przepisy; ubytki naturalne s to ilo$ciowe straty powstate wskutek procesdw bioche-
micznych oraz czynnoséci manipulacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w
zwiazku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie objetych
normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza
si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych,
jezeli zachodza okolicznoéei $wiadczace o tym, ze niedobor zostal zawiniony; tego rodzaju
niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkow zagarniecia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostale, ktére nie zostaly od-
dzielnie zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nieod-
powiednich warunkow magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy | klesk Zywio-
towych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ réwniez szkody wynikajace z cal-
kowitego lub czesciowego zmniejszenia sie skiadnikoéw majatku na skutek niewlasciwego
przechowywania - zabezpieczenia.
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Niedobory niezawinione - zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikdw
majgtkowych lub innych oséb.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne po-
wstale z winy osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub innych
0sob, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowiazujacych przepi-
sOw o przyjmowaniu, przechowywaniu 1 wydawaniu skladnikdéw majatkowych.

37. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady po-
stepowania:

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) skladnikéw

b) majatkowych, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow

c) w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan ko-
misji inwentaryzacyjnej;

c) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréow lub nadwy-
zek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna
rozwazy¢ stopiefi winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak
1 innych 0sob;

d) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokoéci ubytkéw natural-
nych (mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny;

e) rozliczenie ubytkdéw naturalnych przewyzszajgcych faktyczny niedobor moze byé
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego ze sta-
nem faktycznym wynika superata;

f) w przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nad-
wyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja rownoczesnie wszyst-
kie nastepujacym warunkom:

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

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracowni-
kow, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialnoéé materialng za powierzone mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych lub dotycza skladni-
kow majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnié mozliwo$é
omylek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

g) llos¢ oraz warto§¢ niedoborow 1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg lo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
ceng sktadnikow majatkowych wykazujacego rdznice inwentaryzacyine;

h) kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu.

38. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje sie w ewidencji iloSciowej, iloSciowo-
wartosciowej na podstawie:
a) zestawien zbiorczych,
b) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

39. Obieg dokumentoéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
nastgpuje w ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialow z inwentaryzacji (spraw-
dzenie, oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyzna-
czonemu stafemu czlonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej skon-
trolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacii,
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40.

41.

¢) wycena spisow, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji inwentary-
zacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych réznicach osob materialnie odpowiedzialnych i ztoze-
nie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie protokétu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedio-
zenie Wojtowi wnioskow do akceptacii. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien
31 grudnia opracowanie wnioskow i ich przedlozenie do akceptacji Wojtowi winno
nastapi¢ nic pozniej niz w ciagu 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 dmt od daty otrzymania),

g) przeprowadzenie weryfikacyi sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji

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

i) ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym nie-
sigcu po terminie inwentaryzacji (nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu roku obroto-
wego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji),

j) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30
dm od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Wojta)

k) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw sledczych (w dniu nastep-
nym po wydaniu decyzji przez Wojta).

Przy rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkod,
a takze nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o rachunko-
wosci (Dz.U. Nr 121 poz. 591 ze zm.).

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B 1 zgodnie z art. 74 ust.2
pkt.7 ustawy o rachunkowosci, winno by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przepro-
wadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji.



FORMY, METODY 1 PRZEDMIOT IN

Zakgczmik Nr

ENTARYZACJI

SPIS Z NATURY UZGODNIENIE WERYFI-
KACJA
METODY INWENTARYZACJL SALD STANU
Uproszezona |[Wyrywkowa |Pelna inwen- [Pelna inwen- EWIDEN
inwentaryza- |taryzacja taryzacja
e tary ; ryzacy Fyzacy CYINEGD
cja ciagla okresowa
okresowa
lub ciagla
| 2 3 4 5 6 7
Srodki trwale Materiaty Srodki trwale Rzeczowe Piengine Srodki pienigzne | Imng skiadniki
ozZnaczane Towary trwale oznaczone  |skladniki majatku | sidadniki na rachunkach majatku.
aumerami numerami wiym: drodki majatko bankowych,
inwentarzowymi inwentarzowymi. |trwale, Srodki kredyty bankowe,
Materiaty 1 obrotowe w tym: inne naleznodci 1
przedniioty w przedmioty w zobowigzania
uzytkowaniu uzytkowaniu,
OZNACZONe trwale oznaczone
numerami numerarmi
inwentarzowyn. | inwentarzowyni
Towary opakowania,
towary, materialy,
maszyny 1
urzadzenia oraz
ich czesei
przeznaczone na
inwestycje
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Zalacznik Ny 2

TERMINY 1 CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA

INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
Lp. | PRZEDMIOT INWENTARYZACJI CZESTOTLIWOSC
1. |Materialy i $rodld trwale w uzytkowaniu znajdu- | nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat

(42

jace si¢ na lerenie strzezonym

Zapasy materialow, towardw znajdujacych sie na
terenie strzeZonym i objetych ewidencia iloécio-
wo - wartoSciowa

Srodk6w trwalych oraz maszyn i urzadzen obje-
tych inwestycja rozpoczeta znajdujacych sie na
terenie strzezonym

nie rzadziej niz raz w ciaga dwoch lat

nie 1zadzie] niz raz w ciggu 4 lat
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