ZARZADZENIE NR 73/2012
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 25 czerwca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806: z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162, poz. 1568;
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007r. Nr 48
poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.1218; z 2008r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458;
z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40,
poz. 230, i Nr 106, poz. 675; z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777
i Nr 149, poz. 887. Nr 217, poz. 1281, z 2012r. poz. 567) oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157 poz. 1241, Nr 165
poz. 1316, z 2010r. Nr 47 poz. 278, z 2011r. Nr 102 poz. 585, Nr 199 poz. 1175, Nr 232
poz. 1378),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjna w Urzedzie Miejskim w Glownie
w brzmieniu zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 118/03 Burmistrza Miasta Glowna z dnia
16 pazdziernika 2003 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Glowna
I-1
Grzegorz Janeczek



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 73/2012
Burmistrza Glowna

z dnia 25 czerwca 2012 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Niniejsza instrukcja reguluje tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej
wynikow zgodnie z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U.
z 2009r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157 poz. 1241, Nr 165 poz. 1316, z 2010r. Nr 47 poz. 278).

§1

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslonej w niniejszej instrukcji maja zastosowanie
w Urzedzie Miejskim w Glownie.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym,
b) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
d) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowe;.
3. Zaprawidlowe przeprowadzanie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz Gtowna.

§2

1. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow urzedu ustala si¢ w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji,
c) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.
2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
a) gotowki w Kkasie,
b) $rodkéw trwatych,
) pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu.
3. W drodze wuzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald ustala si¢ stany
nastgpujacych aktywow i pasywow:
a) srodkow pienigznych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci i zobowiazan pomigdzy podmiotami gospodarczymi,
€) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,
d) rozliczen z tytutu przekazanych i otrzymanych nieodptatnie srodkow.
4. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych urzgdu stan naleznosci
1 zobowiazan:
a) wobec 0sob fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
b) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
C) objetych powodztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
d) naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow,
e) nie przekraczajacych wartosci dolnej granicy rzeczowych sktadnikow majatkowych do $rodkoéw
trwalych.



§3

1. Terminy i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji okresla Burmistrz.

2. Przy ustaleniu terminow spisu poszczegolnych skladnikow majatku stosuje si¢ wymogi
art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

3. W Urzedzie Miejskim w Glownie ustala si¢ nastqpuj ace terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) srodki trwate i wyposazenie — nie rzadziej niz raz na 4 lata,
b) $rodki pienigzne, materialy wydawane do zuzycia oraz rzeczowe sktadniki majatkowe nie objcte
biezaca ewidencja — raz na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

4. Oprocz inwentaryzacji wynikajacych z instrukcji nalezy przeprowadzi¢ rowniez spisy
w przypadkach:

a) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku, ktorych nastapito
naruszenie sktadnikow majatku - pozar, wtamanie, itp.

5. Aby unikna¢ zbednych spiséw sktadniki majatkowe zniszczone, bezuzyteczne podlegaja biezacej
weryfikacji tj. fizycznej likwidacji przez powotana komisje likwidacyjna lub w przypadku ich
przydatnosci w innych jednostkach — nieodptatnemu ich przekazaniu.

Jezeli czynnosci te nie zostaly dokonane przed inwentaryzacja, to komisja inwentaryzacyjna stawia

takie wnioski.

§ 4

1. Do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowiazani sa:
a) kierownicy Referatow,
b) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wraz z komisja,
C) zespoty spisowe,
d) pracownik prowadzacy ewidencje $rodkow trwatych 1 pozostatych $rodkéw trwatych
w uzytkowaniu.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i cztonkdéw powotuje si¢ zarzadzeniem Burmistrza
Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ Glowny Ksiggowy
lub inny pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego. Komisja powinna sktadaé sie, z o
najmniej trzech 0so6b pracownikow urzedu z duzym doswiadczeniem zawodowym.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoty spisowe sposrod
pracownikow urzedu. Zespot spisowy musi si¢ sktadac, co najmniej z dwdch osob, przy czym nie
moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane w danej komorce sktadniki majatkowe. Zespoty
spisowe na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje zarzadzeniem
Burmistrz.

4. Do uprawnien i obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskOw w sprawie powotania zespotow spisowych oraz w sprawie zmian lub
uzupetnien w ich sktadzie,
b) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,
C) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji ( nalezy do nich m.in. sprawdzenie
czy $rodki trwate z wyposazenia w uzytkowaniu sa oznakowane a w pomieszczeniach,
w ktorych sie znajduja wywieszono aktualne ich spisy),
d) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki S$cistego
zarachowania,
e) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,
- powolanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych sktadnikoéw
majatku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku.
f) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na zastapieniu:
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja.



g) przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtornych,

h) zarzadzenie w uzgodnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku
W czasie spisu,

i) kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisOw z natury,

j) kontrolowanie wypetnionych przez zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji,

k) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

m) przygotowanie wnioskow wraz z radca prawnym o wszczgeie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedoborow i szkdd zawinionych,

n) stawianic wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowarto§ciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku; przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej moze z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom
komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotéw spisowych - nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

5. Do obowiazkoéw zespolu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
b) takie zorganizowanie pracy, aby jej normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki

organizacyjnej nie doznata zaktocen,

c) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych

z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem
lub zagarnigciem.

§5

Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikoéw majatku polega na ustaleniu ich rzeczywistej
iloéci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

1.

3.

4.

W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikoéw majatku
winny by¢ wykazane nastepujace dane:

a) imiona i nazwiska 0séb przeprowadzajacych spis z natury,
b) data spisu jednobrzmigca z data sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data, na ktora

przeprowadza sig spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z data spisu,

c) ilo$¢ stwierdzona w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia) oraz o ile to mozliwe, warto$¢

inwentaryzowanego sktadnika majatku,

d) wiasnoreczne podpisy 0sob dokonujacych spis z natury,
e) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),
f) numer arkusza.

2.

Arkusze spisu z natury moga podlega¢ kontroli merytorycznej, polegajacej na powtornym
ustaleniu rzeczywistych standw objgtych spisem sktadnikow majatku.

Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposéb, w celu
uniknigcia zamiany.

Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie btgdnego zapisu (tekstu lub
liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna
by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury. Bledy powstale np. przy wycenie arkuszy
powinny by¢ poprawione przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci. Dokonanie
poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego
poprawki, powotanie pozycji poprawianej, dat¢ i powod dokonania poprawki.

Rzeczywista ilos¢ z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikoéw majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i1 stan sktadnikow majatku
objetych spisem sktada zespotowi spisowemu (W 1 egz.) pisemne o$wiadczenie stwierdzajace,



ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaty
ujete w ewidencji oraz przekazane do ksiggowosci (wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 2).

7. Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw nie moga by¢ informowane o wielkos$ci
zapasow wynikajacych z ewidenc;ji.

8. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnoSci osoby
odpowiedzialnej za stan skladnikow majatku. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek
zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej liczenie, wazenie i pomiar sktadnikow majatku musi
by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢.

9. Wpis do arkusza powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenia prawidlowo$ci wpisu.

10. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnoSci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony, przez co najmniej 3-osobowa komisj¢ wyznaczona przez Burmistrza.

11. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury, ktore podpisuja zespoly spisowe i osoba materialnie odpowiedzialna.

12. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule
0 nastgpujacej tresci:

,» Niniejszy arkusz zawiera pozycj¢ od 1 do ............... ”,
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

13. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ r¢cznie lub komputerowo w 2 egz., a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w 3 egz. — oryginal otrzymuje Referat Finansowo-Budzetowy
za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

14. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu,

C) pozostatych materiatow.
Nie wolno spisywaé¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym
Przy sktadnikach majatku niepelnowartosciowych nalezy poda¢ w uwagach procent utraty
warto$ci.

15.Do dokonania spisu z natury $§rodkdéw pienigznych uzywa sig¢ specjalnego protokotu, ktéorego wzor

stanowi Zatacznik Nr 1.

Protokoét sporzadza sig recznie lub komputerowo w 2 egz., a w inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
w 3 egz.. Oryginal otrzymuje Referat Finansowo-Budzetowy, natomiast kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

16.Wypelniajac arkusze spisow z natury stosuje si¢ obowiazujace nazwy jednostki miary i inne

okreslenia, a W razie ich braku — oznaczenia uzywane w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerdéw
inwentarzowych srodkow trwatych i pozostatych §rodkéw trwatych w uzytkowaniu.

17.Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

sprawozdanie (wzor - zatacznik nr 3) zawierajace:
a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
b) informacjg o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidlowosciach w gospodarce podlegajacymi
spisowi sktadnikami majatkowymi.

§6

1. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw nalezno$ci i zobowigzan
przeprowadzaja pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego w zakresie sald z kontrahentami,
ujetych w ewidencji ksiggowe;j.

2. Stany rozrachunkow z odbiorcami oraz wszystkich innych naleznosci i zobowigzan uzgadnia si¢
poprzez wystanie zawiadomienia o wysokos$ci salda i wykazu pozycji sktadajacej si¢ na to saldo
i uzyskanie potwierdzenia.



§7

1. Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i pasywow,
ktorych stan si¢ podlega Iub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzac (zgodnie z zakresem
czynno$ci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wytacznie ewidencji
syntetycznej (konta syntetyczne).

3. Kontrolg prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikdéw dokonujacych weryfikacji stanoéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno$ci przez
porownanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidlowo$ci okresowych rozliczen, naliczen
itp. Poszczeg6lne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) roszczenia z tytulu niedoboréw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

b) materiaty w drodze dostawy niefakturowane przez szczegétowe sprawdzenie zasadnos$ci
poszczegdlnych pozycii,

€) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegdtowe sprawdzenie
zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow z kontem syntetycznym.

5. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim
urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac Klauzulg ,,dokonano
weryfikacji salda na dzief........................ ” 1 umieszczajac swoj podpis.

§8

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
2. Kontrola polega na sprawdzeniu:
a) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,
b) czy zespoty spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
0 przeprowadzonej inwentaryzacji,
) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw w tym takze obliczen technicznych,
d) czy spis z natury jest kompletny.
Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokot w 1 egz. Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone
pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,,uwagi”’

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czeéci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo osoba, ktora stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na pis$mie Burmistrza, ktory
nastgpnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci
Spisu z natury.

§9

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Glownego
Ksiggowego i zatwierdzony przez Burmistrza moga by¢ stosowane uproszczenia w inwentaryzacji
polegajace na;

a) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

b) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem ewidencyjnym z dokumentacja,

C) zastapieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i1 jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego w nim
Czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

a) srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu-polega ona na poroéwnaniu
stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu
1 wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilo§ciowych,

b) pozostatych $rodkow trwatych do stalego uzytkowania pracownikom danej komorki
inwentaryzacyjnej: polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych



pracownikom przedmiotow w oparciu o dokumenty i ewidencjg, uzyskaniu potwierdzenia
zgodnosci przez pracownika.
Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

§ 10

1. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja
na polecenie Glownego Ksiggowego pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznie ilo$ci przez
stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu lacznej ich wartosci wedhug osob
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Wyceny dokonuje si¢ na zestawieniach zbiorczych spisu z natury.

Zestawienia wyceny skladnikow majatkowych winny by¢ powiazane z odno$nymi pozycjami w
arkuszu spisu z natury.

4. Za ceng ewidencyjna stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:

a) przy wycenie $rodkow trwatych i pozostalych $rodkow trwatych w uzytkowaniu warto$¢
poczatkowa z ewidencji ksiegowej,

b) przy wycenie pozostalych materiatow petlnowarto$ciowych — cene zakupu, wzglednie cene
ewidencyjna,

C) przy wycenie maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne — ceng nabycia,

d) przy wycenie inwestycji rozpoczetych — naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatku nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjna poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury
ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

6. Przed ustaleniem rdéznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa tj. ksiggi
inwentarzowe, kartoteki winny by¢ uzgodnione.

7. Roznice inwentaryzacyjne noga wystapic, jako:

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

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

c) szkody — gdy nastapita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

a) ubytki naturalne sa to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkoéw
naturalnych a wynikajace z wlasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu (np. wysychanie,
ulatnianie, itp.),

b) nie zalicza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw
naturalnych, jezeli zachodza okolicznos$ci $wiadczace o tym, ze niedobor zostal zawiniony
(dotycza one zagarniecia mienia),

) niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie niedobory pozostate, ktore nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkow naturalnych ( np. niedobory powstate na skutek nieodpowiednich
warunkéw magazynowania kradziezy, klgsk zywiotowych itp.), jako niedobory nadzwyczajne
nalezy rozumie¢ roéwniez szkody wynikajace z catkowitego lub czeSciowego zmniejszenia
si¢ sktadnikow majatku na skutek dlugotrwatego lub niewlasciwego przechowywania,

d) niedobory i szkody niezawinione sa to ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate
z przyczyn niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku lub
innych osob,

e) niedobory i szkody zawinione sa to niedobory, ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z winy osdb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych oséb,
bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowiazujacych
przepisow o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow majatku.

8. W przypadku stwierdzenia r6znic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady
postgpowania:



a) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw majatku,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow o odpisanie ich z ksiag
rachunkowych: czynnosci te naleza do komisji inwentaryzacyjnej,

b) ustalenie przez komisj¢ 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,

C) rozliczenie rézni¢ inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokos$ci ubytkow naturalnych
(mieszczacych si¢ w granicach normy) za okres migdzy inwentaryzacyjny,

d) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie wszystkim nastgpujacym
warunkom:

— zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

— dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktérzy
przyjeli wspdlna odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

— zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikoéw majatku
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie,

e) ilo§¢ oraz warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac
za podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cen¢ sktadnikow
majatku wykazujacy réznic inwentaryzacyjne,

f) kompensaty nie maja zastosowanie do $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych
w uzytkowaniu.

9. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, iloSciowo-wartoSciowe;j
1 warto$ciowej na podstawie:
a) zestawien zbiorczych,
b) zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych itp.

§11

Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych jest

nastepujacy:

1. przekazanie arkuszy spisoOw z natury i innych materiatbw przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,

2. przekazanie Glownemu Ksiggowemu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji,

3. wycena spisow, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

4. powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6b materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5. opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢ i przediozenie
burmistrzowi wnioskéw do akceptacji,

6. ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, nie pozniej jednak niz z datg
ostatniego dnia roku,

7. przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu,

8. podstawa odpisania niedoboréw i szkdd — na wlasciwe konta kosztow i strat oraz roszczen z tytutu
niedoboréw zawinionych stanowi decyzja Burmistrza wydana na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej i zaopiniowania przez Gtéwnego Ksiggowego.

9. Zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie sprawozdania z dziatalnosci komisji,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4.

§12

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres wskazany w Instrukcji
kancelaryjnej w siedzibie placowki w oryginalnej postaci i porzadku dostosowanym do prowadzenia
ksiag rachunkowych.



Zalacznik nr 1
do Instrukcji

inwentaryzacyjnej
Protokot nr...........
Z iInwentaryzacji SOtOWKI W KASIE .....c..oiuiiiiiiieiiece e
przeprowadzonej W dniu .........ccceeeevvenennenne. 20, r.0d gOdzZ. ..oooveiiiice e
do gOdZ. ..o przez zespot spisowy powotany zarzadzeniem Burmistrza Gtowna
NI e, Zdnia ..o, w sktadzie:
L ——————————————
2 ————————————————————————
B e
Inwentaryzacjg przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie wg raportu kasowego:
N ZANIA i e zt
Nadwyzka — niedobor
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu uwzglednione w czg$ci inwentaryzacyjnej
N e Zdnia .,
NE e Zdnia .o
NE e Zdnia .o

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen™ — wniosta nastepujace zastrzezenia®

Zespot spisowy: Osoba materialnie

U o, odpowiedzialna

2/ e

Bl i ————————

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2
do Instrukcji
inwentaryzacyjnej

OsSwiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone rzeczowe sktadniki majatkowe

Imig, NAZWISKO | TUNKCJA ..ooveerieiiceieee e

Rodzaj sktadnikdw majatkOWych .......ccooiiiiiiiiiii e

Miejsce znajdowania si¢ SKIAANIKOW ........ccceouiiiiiiiiiiiiicee e

Niniejszym os$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowiazkiem wyliczenia sig, Ze:

1. Na wszystkie przyjete i wydane rzeczowe sktadniki majatkowe powierzone mojej pieczy,
objete spisem z natury, zostaly wystawione, prawidlowo wypehione zroédtowe dowody
przychodu oraz rozchodu.

2. Wilasciwe egzemplarze dowodow zostaly przekazane za pokwitowaniem odpowiednim
komoérkom organizacyjnym.

3. Wszystkie zrodtowe dowody przychodu i rozchodu na rzeczowe skladniki majatkowe
powierzone mojej pieczy zostaly zarejestrowane w ewidencji znajdujacej si¢ w moim
posiadaniu (ksiazki inwentarzowe, kartoteki).

4. Obroty szczegdtowej ewidencji (ilosciowej) i wprowadzone w niej stany na koniec miesiaca
poprzedzajacego inwentaryzacje tj. na dzie .......cccceeneiniiinnn. zostaly uzgodnione
z ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

5. Rzeczowe skladniki majatkowe powierzone mi sa przygotowane do spisu z natury —
posegregowane, utozone oraz oznakowane.

podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
Wypehicé w 2 egz.

1/ Oryginal — komorka ksiggowa
2/ kopia — jednostka inwentaryzacyjna
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji

inwentaryzacyjnej
Sprawozdanie opisowe
Z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Burmistrza Gtowna Nr .............
zdnia ...ocovieiiiie , W nastepujacym sktadzie osobowym:
ettt R R Rt Aot E e Rt r e Rt re e teteeRe e e nrenrenren
OSSR TSP PRTTO
K OSSPSR PRSP
wykonal w dniu .......cceeieeiiiiiein opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosSci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a/ Nazwa obiektu i oznaczenia inwentaryzacyjnych pomieszczen

c/ osoba materialnie odpowiedzialna

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

NE e licZba POZYCji...ccccviiiciciiii e
NE e 1iCZDa POZYCHi ..o
2. W wyniku szczegblowego sprawdzenia POMIESZCZEN ........ccuveverveerierrieerieesieeseeneaiee e

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete
w arkuszach spisOw z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
i konserwacji

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki
zabezpieczajace:

11



5. Najakie trudnosci napotykat zespodt spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

6. Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury..................
........................................... dnia oo Podpis cztonkéw zespotu
spisowego
Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Zaltacznik nr 4
do Instrukcji

inwentaryzacyjnej
SPRAWOZDANIE
z dziatalno$ci Komisji Inwentaryzacyjnej

I. Skiad komisji:

1. PrZeWOANICZACY - .icoviiiiiiiiiiiiiiie ettt nre e
2. Czlonek SO SRP
3. Czlonek o et eteeeeeineeieeeieresreesereeseeiseeiseeiesesetesEseseeiseeissesreesesineeiseeiseeisreseseeseeareeins
Ponadto w czasie inwentaryzacji dziataty ............. zespoly spisowe, ktore dokonaty spiséw
P A T LY | PP PPP TR

II. Terminy dzialalno$ci zespolow spisowych:

Zespoty spisowe rozpoczely prace Spisowa W dnill .......eeeeeeeeeceeneenieeeenneens
i zakonczyly pracg W dniul ........coccoevviviiiniiiine e

III. Komisja inwentaryzacyjna w czasie swej dzialalno$ci stwierdzila:

1. Gospodarka w zakresie magazynowania, konserwacji, uzytkowania i zabezpieczania
sktadnikOw majatkOWYCh ......cc.eoviieeiiiiieicie e

2. W sprawie likwidacji, uplynnienia zbednych zapasoéw nalezy:

7. Wyceng roszczen z tytutu niedoboréow zawinionych oraz obciazenia nimi osob materialnie
odpowiedzialnych winna nastapié:
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Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. Przewodniczacy ........ccoeevevveneenvenieennenen
2. CZIONEK .o
3. CZIONEK oo
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