WO AT
GRAIMY KRZY ZAMOWICE
woj. Sigskie ZARZADZENIE Nr 0050.124.2011
Wéjta Gminy Krzyzanowice

Z dnia 1 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1233 z pozn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig wewnetrzna instrukcje inwentaryzacyjng okreslajaca zasady przeprowadzania inwentaryzacji
majatku, stanowiaca zatkacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykenanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, za$ nadzér bede sprawowat osobiscie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/69/06 Wéjta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzgdu z dnia 29 grudnia
2006 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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W Q j ”g Zatacznik

LAY KETYZANOWICE Zarzadzenia nr 0050.124.2011

wel, Elashkis Wojta Gminy Krzyzanowice
z dnia 1 grudnia 2011 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1

1. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, okreSlone w niniejszej instrukcji, majg zastosowanie
w jednostce Urzad Gminy Krzyzanowice.

2. Inwentaryzacja obejmuje ogét czynnoéci zwiazanych z ustaleniem stanu rzeczywistego wykazywanych
w ksiegach rachunkowych aktywow i pasywéw, w celu sprawdzenia i ewentualnej korekty danych
ewidencji ksiegowej oraz rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im skiadniki
majgtkowe.

3. Etapy inwentaryzacji:

1) ustalenie stanu faktycznego objetych inwentaryzacjq, sktadnikow aktywow i pasywow na okreslony
dzien,

2) poréwnanie uzyskanych danych rzeczywistych ze stanem wynikaejacym z ewidencji ksiegowej
(ksiegami rachunkowymi) oraz ustalenie ewentualnych réznic wystgpujacych pomigdzy tymi stanami,

3) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

4) rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wsp&todpowiedzialnych) za powierzone im mienie,

5) podjecie przez kierownika jednostki decyzji odnosnie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w celu
dostosowania stanu ewidenciji ksiegowej do stanu rzeczywistego.

4, Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedziainy jest kierownik jednostki.

5. Tereny budynku Urzedu Gminy, Sktadowiska Odpadéw Komunalnych, innych budynkow i nieruchomosci
bedacych wlasnoscig Gminy Krzyzanowice dla celéw inwentaryzacji sg terenami strzezonymi.

§2

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sig¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanu na dzien inwentaryzacii,

3) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dekumentami.

2. Spis z natury polega na przeliczeniu lub pomiarze skiadnikéw majatku, wyceni ich ilosci, a nastgpnie
porownaniu spisanych wielkosci z ewidencjg ksiegowa oraz wyjasnieniu | rozliczeniu ewentualnych
roznic. Ta metoda inwentaryzuje sie aklywa trwate oraz obrotowe bedace w posiadaniu jednostki,
zaréwno stanowigce jej wiasnosé, bez wzgledu na miejsce ich znajdowania sig, jak i stanowigce obcg
wlasnoéé, kidre stale lub przejsciowo znajdujg sie w jej gestii. W szczegélnoSci spisowi z natury
podlegaja;

1) srodki pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych) i druki Scistego
zarachowania,

2) inne papiery wartosciowe (w szczegolnosci gwarancije bankowe i ubezpieczeniowe nalezytego
wykonania robét)

3) srodki trwate (z wyjatkiem gruntow oraz $rodkéw trwatych, do kt6rych dostep jest znacznie
utrudniony — inwentaryzuje sie je droga weryfikacii),

4) maszyny | urzgdzenia wchodzace w skiad $rodkéw trwatych w budowie,

B) wyposazenie,

6) przedmiotow o niskiej wartosci podlegajgcych ewidenciji iloéciowej,

7) materialy,

6) znajdujace sig w jednostce skladniki aktywow, ktére sg wlasnoscig innych jednostek, a zostaly jej
powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

3.W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia (uzgodnienie salda) inwentaryzuje

sig:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki
(w tym lokaty),

2) kredyty i pozyczki,

3) naleznosci, w tym roéwniez z tytulu udzielonych pozyczek (z wyjgtkiem rozrachunkéw
z pracownikami, podmiotami, ktore nie prowadza ksigg rachunkowych, rozrachunkbw
publicznoprawnych i inwentaryzuje sie je droga weryfikacji),

4) powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow,

5) aktywa finansowe (akcje, udzialy itp.).




Dokumentacje inwentaryzacji przeprowadzonej droga uzgodnien stanowia wyslane przez jednostki,
za pokwitowaniem, wyciagi z kont rachunkowych wraz z ich potwierdzeniem przez kontrahenta. Zwrécone
wyciagi zawierajgce potwierdzenie salda naleznosci, wykaz réznic lub informacje poczty o niemoznosci
doreczenia nalezy odpowiednio opracowac, a nastepnie wigczy¢é do zbioru wystanych wyciggow.

4 Weryfikacja sald skiadnikéw aktywow i pasywow polega na porownaniu stanéw ksiggowych
wykazywanych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow zrodiowych lub wtdrnych,
rejestrow, itp. a nastepnie doprowadzeniu ich do reainej wartosci. Weryfikacji podlegaja przede wszystkim
salda tych skladnikow aktywow i pasywow, ktdre nie majg postaci rzeczowej Iub rozrachunkdw.
Inwentaryzacja ta metoda dotyczy w szczegdlnosci:

1) srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

2) gruntow,

3) naleznosci spornych i watpliwych,

4) rozrachunkéw wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

5) rozrachunkéw z pracownikami,

6) rozrachunkéw publicznoprawnych,

7) zobowigzan wobec kontrahenta,

8) warto$ci niematerialnych i prawnych,

9) pozostatych aktywow i pasywow, ktérych inwentaryzacja metoda spisu z natury badz potwierdzenia

sald nie byta mozliwa (np. w przypadku rozrachunkéw — brak potwierdzenia ze strony kontrahenta).

Inwentaryzacje droga weryfikacji przeprowadzajg pracownicy ksiggowosci, wspdtdziaiajacy z wiasciwymi
fachowo pracownikami jednostki. Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji tg metoda powinien zostaé
potwierdzony w formie pisemnej.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:

1) w formie:
a) okresowej {np. roczna inwentaryzacja aktywow i pasywow to inwentaryzacja. okresowa petna),
b) doraznej (okolicznosciowej) — przeprowadzana na og6t w przypadkach zaistnienia ckreslonych
okolicznosci, giownie w drodze spisu z natury; okolicznosciami tymi mogg by¢: wypadki losowe
(pozar, powddz, zalanie, kradziez z wlamaniem itp.), potrzeba kontroli | rozliczenia oséb materialnie
odpowledzialnych (spis z natury przeprowadzony w terminie niezapowiedzianym}, zmiana oséb
materiainie odpowiedzialnych lub wspolodpowiedzialnych za powierzone skfadniki majatkowe,
kontrola zewnetrzna np. skarbowa, kontrola ZUS; likwidacja jednostki lub jej cze$ci.

2) metoda:
a) peing — obejmuje catoksztalt srodkéw gospodarczych jednostki oraz rozrachunki i polega
na ustaleniu ich rzeczywistego stanu na okreslony dzien,
b) czesciowa - dotyczy jedynie wybranej grupy skiadnikow aktywow ilub pasywow,
np. inwentaryzacja zapaséw w magazynie, inwentaryzacja naleznosci; sporzadza sig ja w zaleznosci
od potrzeb jednostki, a takze obowigzujgcych przepiséw.

W celu unikniecia zbednych spiséw nalezy przed inwentaryzacja zlikwidowa¢ fizycznie skiadniki majatkowe
zniszczone, bezuzyteczne.

§3

1. Jednostka przeprowadza inwentaryzacjg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
2. Termin i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji uwaza sig za dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg
przeprowadzono jak w tabeli poniZej:

Tab. 1
TERMIN, CZESTOTLIWOéC 1 METODY INWENTARYZACJI
Lp. Rodzaj aktywow i pasywow Metoda Termin i czgstotliwoéé ngai:?‘v;a
1 Grunty i srodki trwate, do kiorych dostep jest weryfikacja na ostatni dziefi roku art. 26 ust. 1
znacznie utrudniony 12| obrotowego pkt3 UOR
na ostatni dzien roku
- . . brotowego z mozliwoscig
Srodki trwate oraz maszyny | urzadzenia ° .
. ; . przeprowadzenia w I\ kwartale |art. 26 ust. 1
2 \évsgggizsce w skiad Srodkéw trwalych w spis 2 natury roku obrotowego i do 15. dnia pkt1i3 UOR
roku nastgpnego; na terenie
strzezonym — raz w ciggu 4 lat
- ; . o na ostatni dzien roku art, 26 ust. 1
3 |Wartosci niematerialne i prawne wer_yﬂkar:ja obrotowego pkt 3 UOR




Podstawa

Lp. Rodzaj aktywow i pasywow Metoda Termin i czestotliwoscé prawna
Aktywa finansowe (z wyjatkiem
4 zgromadzonych na rachunkach bankowych), spis z natu na ostatni dzien roku Art. 26 ust 1
inne paplery wartoSciowe P 4 obrotowego pkt 1 UOR
(gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe)
pisemne -
) . L . .. 1na ostatni dzien roku Art. 26 ust. 1
5 | Aktywa finansowe (akcje, udzialy ip.) pohvf;%zeme obrotowego pkt 2 UOR
Aktywa finansowe zgromadzeone na pi§emne . . art. 26 ust. 1
6 rachunkach bankowych potw;e;%zeme na osfatni dzief roku pkt 2 UOR
na ostatni dzien roku
obrotowego z moZliwoscig,
przeprowadzenia w IV kwartale
- . . roku obrotowego i do 15.dnia  jart. 26 ust. 3
7 | Zapasy materialdw, towaréw spis z natury roku nastapnego; na pkt 112 UOR
strzezonych skiadowiskach
objetych ewidencija ilosciowo-
wartosciowg — raz na 2 lata
Zapasy materialow, towarow i produktow S
- ' : . na ostatni dzie roku art. 26 ust. 1
8 %clnltg\g{{ﬁg L?dplsywane w koszty w momencie | spis z natury obrotowego okt 1 UOR
na ostatni dzien roku
- - obrotowego z mozliwoscia
9 ﬁga(c:iﬁ '.’2 d?g’:%gfwe bedace wiasnoscig spis z natury  {przeprowadzenia w IV kwartale a;tt. 123 O;St' 3
venl roku obrotowego i do 15. dnia P
roku nastepnego
na ostatni dzien roku
I , pisemne obrotowego z mozliwoscig, art. 26 ust. 1
10 K‘(’;ﬁ?gﬁ:ﬁggmk’ majatkowe powierzone potwierdzenie | przeprowadzenia w IV kwartale |pkt 2 oraz art.
sald roku obrotowego i do 15. dnia |3 pkt 1 UOR
roku nastepnego
na ostatni dzieh roku
pisemne obrotowego z mozliwoscig art. 26 ust. 1
11 |Naleznosci od kontrahentow potwierdzenie | przeprowadzenia w IV kwarfale |pkt 2 oraz art.
sald roku cbrofowego i do 15.dnia |3 pkt 1 UOR
roku nastepnego
na ostatni dzief roku
e s ) - . obrotowego z mozliwoscig art. 26 ust 1
12 ri:jiilegin?:glzl iogg\:'sai“zar;fcﬁ?:fg oi%b weryfikacja sald | przeprowadzenia w IV kwartale |pkt 3 oraz art.
P acy a9 wy roku obrotowego i do 15. dnia |3 pkt 1 UOR
roku nastepnego
na ostatni dzief roku
obrotowego z mozliwoscia art. 26 ust. 1
13 | NaleZznoéci | zobowigzania publicznoprawne | weryfikacja sald | przeprowadzenia w IV kwartale |pkt 3 oraz art.
roku obrotowego ido 15. dnia |3 pkt 1 UOR
roku nastepnego
na ostatni dzien roku
obrofowego z mozliwoscig art. 26 ust 1
14 | Naleznosci sporne i watpliwe weryfikacja sald | przeprowadzenia w IV kwartale |pkt 3 oraz art.
roku obrotowego i do 15. dnia {3 pkt 1 UOR
roku nastepnego
na ostatni dzieri roku
obrotowego z mozliwoscig art. 26 ust 1
15 | Pozostale aktywa i pasywa weryfikacja sald | przeprowadzenia w IV kwartale |pkt 3 oraz art.
roku obrotowego i do 15. dnia 13 pkt 1 UOR

roku nasfepnego




Inwentaryzacje przeprowadza sig réwnieZ na dzien zakoficzenia dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien
postawienia jej w stan likwidacji lub upadiosci.

3. Czynnosci inwentaryzacyjne

Tab. 2
SPIS Z NATURY
, - Osoby odpowiedzialne za wykonanie
Lp. Rodzaj czynnosci czynnoscl
1 | Przygofowanie skladnikow majatkowych do spisu. kierownlk komorki pedlegajacej inwentaryzagii
Przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej, przygotowanie
i dorgczenie zarzgdzenia, formularzy niezbgdnych do przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
$pisu.
3 | Przeprowadzenie spisu z natury. zespot spisowy
4 | Kontrola prawidiowoéci spisu z natury przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej
. . P - wyznaczeny pracownik Referatu Budzetu i Finansow
Whycena i ustalenie wartosci spisanych skladnikéw . - .
5 . RPN . pod nadzorem skarbnika gminy/gidwnego
majatku oraz ustalenie réZnic inwentaryzacyjnych. ksiegowego
. . przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej + komisja
6 | Sporzadzenie sprawozdania inwentaryzacyjna

7 Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz
postawienie wnioskdéw co do sposobu ich rozliczenia.
Zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej

8 | wprzypadku uznania niedoborow za niemieszczace sie | radca prawny
w granicach norm lub zawinione.

Zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej
9 | w sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym skarbnik gminy/glowny ksiegowy
i rachunkowym

10 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskdw przez kierownika
jednostki.

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw
pod nadzorem skarbnika gminy/gtéwnego
ksiggowego

11 Ulgcie w ksiggach rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia.

Tab. 3
UZYSKANIE OD KONTRAHENTOW PISEMNEGO POTWIERDZENIA {UZGODNIENIE SALDA)

Osoby odpowiedzialne za wykonanie

Lp. Rodzaj czynnosci czynnosei

Sporzadzenie i wystanie do kontrahenta zawiadomieti
1 | o wysokosci sald (dotyczy naleznosdi, udziatow, akeii pracownicy Referatu BudZzetfu i Finanséw
itp.)

Potwierdzenie wysokos$ci sald wykazanych w

P zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow

pracownicy Referatu Budzetu | Finansow lub skarbnik

i banki lub wyjasnienie rozbieznosci. gminy/giowny ksiggowy
3 Ustalenie niezgodnoséci sald, ich wyjadnienie pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw,
i tozliczenie w ksiggach rachunkowych. pod nadzorem skarbnika gminy/gidwnego ksiegowego

Tah. 4
WERYFIKACJA SALD SKEADNIKOW AKTYWOW | PASYWOW

Osoby odpowiedzialne za wykonanie

Lp. Rodzaj czynnosci czynnosci

1 Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie

7 odpowiednimi dowodami, pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw

pracownicy Referatu Budzetu i Finansow,
pod nadzorem skarbnika gminy/glownegoe ksiggowego,
przy wspdludziale innych wydzialéw

2 Ustalenie nieprawidiowosci, ich wyjasnienie
i rozliczenie w ksiegach rachunkowych.




1.
2.

4,

6.

§4

W jednostce powotuje sie komisje inwentaryzacyjna.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state kierownik jednostki. Powinien nim byé
pracownik z co najmniej pigcioletnim stazem pracy w Urzedzie Gminy, zajmujgcy stanowisko co najimniej
inspektora. Przewodniczacym komisii nie moze byé skarbnik gminy ani pracownik Referatu Budzetu
i Finansow.

. Komisje inwentaryzacyjng, w skladzie co najmniej trzech osbb, powoluje kierownik jednostki na wniosek

przewodniczacego komisji. Czlonkami komisji powinni by¢ pracownicy zafrudnieni na stanowiskach
kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sig zespoly spisowe, ktdrych czionkami
53 pracownicy jednostki. Zespdt sklada sig z co najmniej dwoch oséb, przy czym nie moga to byé osoby
odpowiedzialne za spisywane skiadniki majatku. Skiad zespolow spisowych ustala zarzadzeniem,
na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki.

. Do uprawnien i ohowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wnioskowanie w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespoloéw spisowych oraz w sprawie
zmian i uzupeinienia w ich sktadzie,

2) wyznaczenie sposrod czlonkow komisji zastepcy, sekretarza oraz ustalenie zakresu czynnosci
dla cztonkoéw komisiji,

3} przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyinej craz zespotéw spisowych,

4) organizowanie prac inwentaryzacyjnych,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki scislego zarachowania,

6) =zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw majatku w czasie
spisu,

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

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

8) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

10) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienia wnioskéw w sprawie
ich roziiczenia,

11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych.

Do obowigzkow zespoidw spisowych nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (pole
spisowe — konkretne pomieszczenie, hala, magazyn itp.),

2) takie zorganizowanie pracy aby normalna dzialalnod¢ inwentaryzowane] komérki organizacyjnej
nie zostala zaki6cona, _

3) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach.

§5
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metoda spisu z natury.

Spis z natury rzeczowych i pienigznych skltadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci
i wpisaniu jej do arkusza spisu z natury. Ustalenie rzeczywistej llodci ustala sie przez przeliczenie,
Zwazenie lub zmierzenie skiadnikdow majgtku. Stan rzeczowych lub pienigznych skladnikéw majatku
przechowywanych w opakowaniu, moze byé okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzgiednienie ich
zawartosci pod warunkiem, Zze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym.

llosciowy stan rzeczowych skladnikow majgtku magazynowego w zwalach (a takZze cigzkich
i zajmujgcych wiele migjsca) ckresla sie na podstawi obliczen technicznych lub szacunkow. Jezeli
ustalony w ten spaséb stan nie rézni sie od stanu ksiegowego wigcej niz o 5% - stan ksiegowy przyjmuje
sie do rozliczenia jako stan faktyczny.

Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna za calosé i stan skiadnikéw majatkowych
-objetych spisem, sklada zespolowi spisowemu pisemne oswiadczenie, ze wszystkie zrealizowane
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaty ujete w ewidencji ilosciowe] oraz
przekazane do ksiggowosci. Wzdr oswiadczenia stanowi zal. nr 1 do niniejszej instrukgji.

Zespoly spisowe dokonujgce liczenia, waZzenia, pomiaréw oraz obliczeft technicznych nie moga
by¢ informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidencji.

Liczenia waZenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnoéci osoby odpowiedzialnej
za sktadniki majaiki, lub osoby przez nig upowaznionej. -

W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby malerialnie odpowiedzialnej, liczenie,
wazenie i pomiar sktadnikéw majatku dokonuje SIQ w obecnoSci osoby przekazujgcej i przyjmujgcej
odpowiedzialnosé.




10.

11.

12.

Jezeli w spisie z natury, z waznych przyczyn, nie moze bra¢ udziatlu csoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis ten moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej
frzyosobowag komisje wyznaczong przez kierownika jednostki,

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikdw majatku nalezy umiescié na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki, z wyjatkiem ,cena” i ,warto$¢” oraz podpisujg
arkusze i przedkiadajg do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomochicze, uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, odwiadczenia), sg dowodami ksiggowymi | muszg byé wypetniane w sposob przewidziany
dla dowodow ksiegowych.

Arkusze spisu z natury sporzgdza sie w dwoéch jednobrzmigeych egzemplarzach, przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych — w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowosé za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej a kopig osoba odpowledzialna.

Na oddzielnych arkusza dokonuje sig spisu:

a) srodkéw trwalych,

b) wyposazenia,

¢) sktadnikéw majatkowych obcych,

d) sktadnikéw majgtkowych niepeinowartoSciowych, uszkodzonych, zepsutych lub takich, kidrych
wartos¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu. Nie dotyczy to srodkdéw trwalych i wyposazenia
w uzytkowaniu,

Do dokonania spisu z natury Srodkow pienigznych uzywa sig specjalhego protokolu, ktoérego wzor
stanowi zat. nr 3 do niniejszej Instrukejl. Protokdt sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacii
zdawczo-odbiorcze] w trzech egzemplarzach. Oryginalt otrzymuje ksiggowos¢, natomiast kopie osoba
materialnie odpowiedzialna.

Po =zakonczeniu spisu zesp6l spisowy skiada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury oraz informacjg
o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach. Wzér sprawozdania stanowi zat. nr 4
do niniejszej instrukcji. Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.

§6

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metodg uzgodnienia sald rozrachunkdw z kontrahentami

i bankami.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia“salda, w zakresie sald z kontrahentami
ujetych w ewidencji ksiegowej, przeprowadzajg pracownicy referatu wlasciwego w sprawach
finansowych.
Uzgodnienie stanéw $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadzajg na biezaco
odpowiednio do rodzaju rachunku pracownicy wydzialu wiasciwego w sprawach finansowych. Ponadto
takie uzgodnienie wystepuje na kazde zgdanie banku. Obowigzuje pisemne potwierdzenia zgodnosci
lub zgtoszenie zastrzezen. '
Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych nalezno$ci lub/i zobowigzath uzgadnia sie przez
wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda oraz wykazu pozycji skladajacej sig na to saldo | uzyskanie
potwierdzenia.

§7

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metoda weryfikacji dokumentacji polegajacej na poréwnaniu

1.

danych wynikajacych z ksiag rachunkowych lub inwentarzowych z odpowiednimi dokumentami
Zrodlowymi | weryfikacji realnej wartosci skltadnikow majatkowych.

Przez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sig inwentaryzacji tych aktywow i pasywow, ktérych

stan nie podlega lub nie moZe byé ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia

z kontrahentami. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy ds. ksiegowosci

prowadzacy (zgodnie z zakresem czynnoéci) konta syntetyczne lub analityczne podlegajgce weryfikacii.

Konfrole prawidiowosci weryfikacji sprawuje giowny ksiegowy.

Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez

porownanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzenie prawidtowosci przypisdw okresowych, rozliczen,

naliczen itp.

Poszczegdine aktywa i pasywa inwentaryzuje sig w sposob nastepujacy:

1) warto$ci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac
oraz stwierdzenie czy saldo to nie zawiera kwot przedawnicnych;

3) rozrachunki publicznoprawne (ZUS, PZU, itp.) — przez sprawdzenie wysokosci dokonanych wptlat
lub otrzymanych $rodkéw oraz ustalenie realnosci wykazanych said;

4) pozostate rozrachunki — przez pisemne uzgodnienie sald, a w przypadkach potrgconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot — szczegdtowe sprawdzenie prawidtowosci sald;




10.

5) inwestycje rozpoczete i dokumentacje dla przyszlych inwestycji — przez szczegélowe sprawdzenie
zapisow na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladéw i ich realnosci z komorkg
merytorycznie odpowiedzialng w sposdb pisemny, '

8) inne nie wymienione aktywa i pasywa - przez szczegdlowe sprawdzenie prawidiowosci ewidencii
i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy: - inwentaryzowane
aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowsg i pozabilansowa, wykazane salda nie zawierajg sum
nierealnych, wzglednie takich, ktére powinny byé odpisane w cigzar koszidw, strat, zyskow.

Nie wymaga sie potwierdzenia naleznosci spornych.

§8
Wycena rzeczowych skladnikéw majatkowych i rozliczenie inwentaryzacji.

. Wyceny rzeczowych skiadnikoéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg pracownicy

wyznaczeni przez gidwnego ksiegowego. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie

spisu z natury faktycznych ilosci, przez stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjna,

Za cene ewidencyjng stosowana w ksiggowosci nalezy uznad:

1) przy wycenie $rodkow trwalych i o charakterze wyposazenia - wartos¢ poczatkows z ewidencji
ksiegowej;

2} przy wycenie materiatow - ceng zakupu lub ewidencyjna;

3) przy wycenie materiatdw, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne - ceng nabycia;

4) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwestygji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych [ pienigznych skltadnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice

inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego ujetego w arkuszu spisu z natury ze stanem

wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Rozliczenie spisu z natury oraz zestawienie réznic

inwentaryzacyinych sporzadza sig zgodnie z wzorem stanowiacym zatgcznik nr 5.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych, ewidencia analityczng (ilosciowo-warto$ciowa) musi by¢

bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg syntetyczna (ilosciowa) 1j. kartoteka materiatowa,.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyiny (ksiggowy) jest wyZzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkody - gdy nastgpila calkowita lub czeSciowa utrata, pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatiku.

Niedobory klasyfikuje sig jako:

1) ubytki naturalne;

2) zawinione i niezawinione;

3) nadzwyczajne.

Ubytki naturalne, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1, sa to niedobory mieszczgce sie w granicach norm

ubytkéw naturalnych, wynikajgecych z witasciwosci fizyczno-chemicznych (wysychanie, ulatnianie sie,

itp.). Ubytki naturalne sq to ilosciowe straty powstate w skutek procesow biochemicznych oraz czynnosci
zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem, zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkéw
naturalnych przekraczajacych normy, ubytki te rozlicza sig jako zawinione lub niezawinione.

Niedobory niezawinione, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, fo takie, ktére powstaly z przyczyn niezaleznych

od osob materialnie odpowiedzialnych, za$ zawinione to ubytki i inne, powstate w wyniku dzialania

lub zaniechania dziatania ze strony osdb materiainie odpowiedzialnych, a w szczegélnosci:

1) brak troski o zabezpieczenie mienia;

2) naruszenie obowigzujgcych przepisdw o przyjmowaniu, przekazywaniu i wydawaniu sktadnikow
majgtkowych.

Niedobory nadzwyczajne, o kidrych mowa w ust. 5 pkt 3, to skutki finansowe zdarzen powstajacych

niepowtarzalnie, poza zwykla dzialalnoscig jednostki, a w szczegolnosci spowodowanych przyczynami

losowymi (pozar, powédz, kradziez itp.), zaniechaniem jub zawieszeniem pewnego rodzaju dziatalnosci.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna przyjac

nastepujace zasady postepowania:

1} przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych rdznic w ksiegach
rachunkowych. Ustalenie przez komisjg inwentaryzacyjng przyczyn powstawania niedoboréw Jub
nadwyzek winno byé dokonane bardzo wnikliwie z okresleniem stopnia winy tub jej braku, ze strony
0s6b materialnie odpowiedzialnych;

2) uwzglednié w roéznicach spisu z natury wysckosci ubytkéw naturalnych (mieszczacych sie
w granicach norm). Rozliczenie ubytkéw moze byé dokonane tylko do wysokosci fakiycznego
niedoboru;

3) dokonaé kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wystapity niedobory i nadwyzki.

Kompensaty mozna dokona¢ wowczas gdy nastepujg rownoczesnie nastepujace warunki:

1) niedobory i nadwyzki stwierdzone zastaty w ramach tego samego spisu z natury,
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2) dotycza tej samej osoby materiainie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikéw, ktérzy
przyjell wspding odpowiedzialnoéé materialng za powierzone mienie.

liod¢ oraz wartodé niedoboréw i nadwyzek podiegajacych kompensacie ustala sie przyjmujac

za podstawe mniejszg ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg ceng skiadnikow majatku

wykazujgcych ré2nice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie majg zastosowania do $rodkoéw trwalych

i o charakterze wyposazenia.

Po zakonczeniu tych czynnosci komisja inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzonych réznicach osoby

materialnie odpowiedzialne i pobiera od nich pisemne wyjasnienia, a nastgpnie wnioskuje do Wojta

wsprawie sposobu rozliczenia roznic poprzez sporzadzenie protokotu weryfikacji roznic

inwentaryzacyjnych zgodnie z wzorem zat. nr 5. Opracowanie wnioskéw i przediozenie do akceptad]i

winno nastapié nie poZniej niz w ciagu 15 dni roboczych po 31 grudnia.

Decyzje w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje Wojt po uzyskaniu opinii radcy

prawnego i gltownego ksiegowego, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgeznik nr 5.

Za dokonanie rozliczenia | zaksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzjg Wojta odpowiada

gidwny ksiegowy.




CMINY KRZYZANGWICE Zalacznik nr 1
wol flaskie do Instrukeji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonej Zarzadzeniem
nr 0050.124.2011
Wajta Gminy Krzyzanowice

Z dnia 1 grudnia 2011 roku

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedziaina za mienie powierzone z obowigzkiem
rozliczenia sie, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych
zostaly przekazane do komorki ksiggowosci oraz zostaly, do chwili rozpoczecia spisu z natury, ujete

w ewidencii ilosciowej, tj. w ksiggach inwentarzowych i kartotekach magazynowych.

migjscowosc data

podpis esohy malerialnie odpowiedzialne]




WO T
o MENV\ 5?*5?5}{2&\&@‘&%{;{5 Zatacznik nr 2
Wi Sigskie do Instrukeji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonej Zarzadzeniem
nr 0050.124.2011
Woijta Gminy Krzyzanowice
z dnia 1 grudnia 2011 roku

w Z O R

PROTOKOL
Z kontroli kasy

przeprowadzonej W dniu ......eevecniniinniinnn. WV e eetttiersimr e e e s e e e e e a iR e s e e e r R n e b s

Zespot spisowy, dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki .........ocovvcvirnrene 1] SR
b | 1] O , W nastepujacym skladzie osobowym:

) T POV PPPI - przewodniczacy

. SOOI PU P - cztonek

FC ) S USRI PR - cztonek

.......................................................................................... - osoba materialnie odpowiedzialna
dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie Srodkéw pienigznych, drukéw Scistego
zarachowania oraz innych wartosci pienigznych.

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie szt wartosé

a) banknoty 0 nominale .....c..ooveeieniiinenninen
hanknoty o nominale .......ccccceeinnrnniniinnians
banknoty o nominale ..o,
banknoty o nominale .......cccccoeiiiiinneninnnnnn,
banknoty o nominale ........ccceveeeciciinninnnns

b) bilon

c) Razem wartosé (a+h)

d) saldo kasowe wediug raportu kasowego

e) stwierdzono nadwyzke/niedobér (c-d)

f) wysokos¢ pogotowia kasowego

2. Czeki gotdwkowe

(o Lo 1| PP Lo Lo ] PO

XXX XX

4. Stwierdzone roznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci
pienigznych wymienionych w pkt. 2 { 3:

w kasie

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy czlonkéw zespolu spisowego
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GRINY KRZY ZAMOWICE

wiol laskie
Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonej Zarzadzeniem
nr 0050.124.2011
Wajta Gminy Krzyzanowice
z dnia 1 grudnia 2011 roku

w z O R

PROTOKOL

z inwentaryzacji gotéwki w kasie

przeprowadzone] w dniu ... imee e, L PO
przez zespét spisowy powotany zarzadzeniem kierownika jednostki ... 3| Z dnia
............................ . W nastepujgcym skladzie:
)T PSP - przewodniczacy
. OO PSS - czlonek
K TP T PP - czionek

.......................................................................................... - oscha materialnie odpowiedzialna
W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Rzeczywisty stan gotowkiwkasie i
2. Stan gotowki w kasie wg raportu kasowego nr...zdnia ... .
3. Nadwyzka/niedobor (1 — 2) e ————

4. Réznica zapisu w raporcie kasowym nr ... z dnia ... pod pozycja nr ..., na podstawie dowodu KP-KW* nr ...
5. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP nr... z dnia ...

KW nr ... z dnia ...

RKr ... zdnia ...

czek gotowkowy nr ... z dnia ...

6. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ z ewidencja:

Protok6t niniejszy sporzadzono w ... jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
w kasie.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedziaina nie wniosta

zastrzezefnfwniosla zastrzezenia®.

Podpis osoby materialnie odpowiedziaing] 'Podpisy czionkow zespotu spisowego

niepolrzebne skresic




WO T
GAMINY KRZY ZANOWICE

wol, Slaskie Zalgcznik nr 4

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
zatwierdzonej Zarzadzeniem
nr 0050.124.2011

Wéjta Gminy Krzyzanowice

z dnia 1 grudnia 2011 roku

w Z 6 R

SPRAWOZDANIE OPISOWE
z przebiegu spisu z natury

Zespdt spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenianr ................ kierownika jednostki ...
z dnia ..., w nastepuigcym skladzie osobowym:

wykonat w dniu ................ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy sporzgdzaniu spisu z natury:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzZowanych pomi@SZCZeNn: ...
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkOWyCh: ...
¢) osoba materialnie 0dPOWIEUZIAINGL ....c.oici e s

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
T, Hczba POZYCH -.ocvcrevererrimeeransenaenins
| RN ficzba pozyCji ..cccovrerreer e

2. W wyniku szczeg6lowego sprawdzenia POMIESZCZEN ....ovcieiirininmn s v
stwierdzono, Ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujgte w arkuszach
spisowych, a stan pomieszczen jest NASIGPUIGCY. .o

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpleczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji: ...

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne] Podpisy cztonkdw zespoiu spisowego




W/ {i} T Zatgcznik nr 5
SMINY KRZY ZANOWICE Zatuierdzone] Zarzadzoniom |
Wl Slasiie nr 0050.124.2011

Wajta Gminy KrzyZzanowice
Z dnia 1 grudnia 2011 roku

w zZ 0 R

PROTOKOL
rozliczen wynikéw inwentaryzacji | dochodzenia w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyina w sktadzie:

L PO PR - przewodniczacy

2 e - czionek

. T PP PPPPPPI - gzlonek
SO PO - czlonek

Na posiedzeniu w dniu ....cccveieennns dotyczacym inwentaryZacii W ...
W dniach ... ; arkusz spisu z natury nro.......e ; dokonata nastepujgcego
rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0ZNaczeni POMIBSZCZENIA .......ceioiverierrir e e
b) rodzaj sktadnika majatkowego iINWENtaryZOWAaNEg0 .........co et
c) osoba materialnie OdPOWIBAZIZING .......c.ireice e e
d) rozliczenie obejmuje okres od ......cocivvririeniiienn, o o T

]. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedlug zalgcznika nr 1 (Instrukcja inwentaryzacyjna).
1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. | wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych wartosciowo:
1} ogéiem niedobory .................... zt
2y ogétem nadwyzki .......ccccconninnes zt.

Il. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co nastgpuje:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zakiadu,
b) zawinione i obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedziaine (wyszczegdinic imiona i
AT AT 11t ) OSSOSO VOSSP PSPPI

Podpisy czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej

V. Opinia radcy prawnego:



V.

Vi

data i podpis radcy prawnego

Opinia giéwnego ksiegowego — w okresie przeprowadzenia kontroli wewngtrznej, obejmujacej badanie

rzeteinosci | prawidiowosci przeprowadzenia rozliczenia inwentaryzacji

data i podpis

Decyzja kierownika jednostki.

Niedobory, nadzwyczajne straty wskazane w niniejszym protokole powstaty/nie powstaly wskutek czynu
noszacego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organy powolane do Scigania przestg@pstw ...
oraz jednostke nadrzedna pismem z dnia ..., ] O PPOTP
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zakiadowym planie kont.

Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory, nadzwyczajne straty za zawinione,
obcigzyt ich wartoscig ... Zh PANAMPANET oot
i dochodzié roszezen z tego tytutu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory, siraty nadzwyczajne za niezawinione

i spisaé ich wartoS€ w KWocie ..o zt w ciezar strat jednostki.

data i podpis kierownika jednostki




