Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 72a/2017
Wajta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 04 wrzesnia 2017 r.

INSTRUKCJA
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku w Urzedzie Gminy
Garbatka-Letnisko

§1
1. Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zesp6t czynnoéci zwiazanych z ustaleniem rzeczywistego
stanu skladnikéw majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz
ustalenie réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywéw i pasywow i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realnosci uzyskiwanych informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (wspélodpowiedzialnych) za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatkowych,
4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

§2

Ustala si¢ nastgpujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:

1) spisu z natury ilo$ci poszczegdlnych rzeczowych skladnikéw majatku trwalego i obrotowego, ich wycena

i poréwnanie tej wyceny z danymi ksiag rachunkowych, celem wyja$nienia i rozliczenia ewentualnych réznic
2) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzenia stanow $rodkow pienigznych, wielkosci kredytow
bankowych, naleznosci na dzien inwentaryzacji oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych - drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoéci tych skladnikéw.
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2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujgeych aktywow:
1) gotowki w kasie i papieréw wartosciowych,

2) srodkow trwalych,

3) pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastepujacych
aktywow:

1) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) udzielonych pozyczek,

3) naleznosci (za wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, naleznoéci od

pracownikéw, naleznoséci od 0sdb i jednostek nie prowadzacych pelnych ksiag rachunkowych),

4) wiasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

5) za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw mozna przyjaé stan

naleznosci wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki:

- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

- nie przekraczajgcych 50 zt - w nastgpnych latach waloryzowany wskaznikiem wzrostu cen towar6éw i ushug za

poprzedni rok,

- gdy dotycza oséb fizycznych.

4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami obejmuje sie
w szczego6lnoscei:

1) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate (rurociagi, kable itp.),

2) naleznos$ci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki publicznoprawne,

4) rozrachunki z pracownikami,

5) warto$ci niematerialne i prawne,

6) rozliczenia migdzyokresowe,

7) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych (0sob fizycznych),



8) kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przyszlych okreséw, a takze wszystkie pozostale nie wymienione
wyzej skladniki aktywéw i pasywéw (w tym réowniez wszystkich zobowiazan).

5. W jednostce moga by¢ stosowane nastepujace metody inwentaryzacji:

1) pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzier inwentaryzacji rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw majatku objetego inwentaryzacja,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa - polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow aktywow
objetych inwentaryzacja,

3) uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

§3

1. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzacji poszczegdélnych skladnikéw majatku:

1) érodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie znajdujace si¢ na
terenie strzezonym raz w ciagu 4 lat,

2) srodki pieniezne w gotdwce znajdujace si¢ w jednostce - co najmniej raz w kwartale w terminie
niezapowiedzianym oraz na ostatni dzien roku,

3) papiery wartos$ciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) - na ostatni dzien roku,

4) nie zuzyte materialy i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (np. paliwo w samochodach) - na
ostatni dzien roku,

5) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkéw trwalych w budowie znajdujace sie na terenie
niestrzezonym - na ostatni dzien roku,

6) skladniki majatkowe bedace wilasnoécia obcych jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania, przechowania
- na ostatni dzien roku,

7) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materiatlow, towaréw, produktéw gotowych) znajdujace
sie na terenie niestrzezonym - na ostatni dzien roku,

8) innych nie wymienionych wyzej aktywow - co najmniej raz w roku, z tym ze:

- inwentaryzacje naleznoéci, $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, udzielonych pozyczek
poprzez potwierdzenia sald, nie wcze$niej niz dwa miesiace przed zakonczeniem roku,

- inwentaryzacje Srodkow trwatych do ktérych dostep jest utrudniony, gruntéw, drég, naleznosci i zobowigzan
spornych , watpliwych, wobec 0séb fizycznych, z tytutéw publicznoprawnych, pozostatych srodkéw trwatych
ujetych w ewidencji ilosciowej - poprzez weryfikacj¢ corocznie - przed data zamknigcia ksigg rachunkowych,
9) oprécz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikow
majatkowych:

- na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,

- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych wystapilo naruszenie
stanu skfadnikéw majatku (pozar, wlamanie itp.);

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastepuje na okres krétszy niz 35 dni (urlop, choroba itp.),

a osoby przekazujace i przejmujace wyraza zgode na wspolna odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki
majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

10) inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzief konczacy miesigc. Dozwolone jest rowniez
przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu aktywéw na inny dzien, niz
koniczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych aktywéw umozliwia ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,

11) terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same sktadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej (zespolowi 0s6b wspétodpowiedzialnych) objete zostaty spisem z natury
w jednym terminie. W jednym terminie maja by¢ inwentaryzowane réwniez takie same sktadniki majatku
powierzone r6znym osobom (zespolom oséb) materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace sig¢ w potozonych
w poblizu siebie komérkach organizacyjnych jednostki, chyba ze stworzone zostang warunki wykluczajace
samowolne przesuwanie skladnikéw majatku,

12) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamigta¢ o likwidacji skladnikéw majatkowych
zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to gtéwnie zuzytych pozostatych srodkow trwatych
spisywanych na arkuszach spisowych a nastepnie rozliczanych.

§4
1. Spis rzeczowych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu
z natury.
2. Zespol spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu oraz
przekazuje arkusze spisu z natury i réznice inwentaryzacyjne przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.



§5

1. Inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzaja pracownicy Referatu
Ksiggowosci w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji ksiegowe;.
2. Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych nalezno$ci polega na pisemnym
uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami, i ujgciu w ksiggach rezultatéw uzgodnienia.
3. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytéw i pozyczek przeprowadza
na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca.
Uzgodnienie stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych kredytow nastepuje ponadto na kazde
zadanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na pisémie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.
4. Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywa¢ sie w réznych formach:
- pisemnej
- na drukach ogo6lnie dostepnych
- Z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym - z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem

jego niezgodnoéci,
- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,
- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzone;j
rozmowy krétka notatke zawierajaca: numer konta analitycznego, kwotg salda naleznoéci, z wyszezegdlnieniem
poszezegblnych pozycji skladajacych sig na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej
(u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia sald)
z pieczgtka imienng oraz pieczatka firmy. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia
,potwierdzam saldo” lub ,,saldo niezgodne z powodu”.
5. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:
- sald zerowych,
- sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,
- sald naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sagdowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac numer sprawy),
- sald naleznosci I zobowiazan od oséb fizycznych oraz jednostek nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- sald naleznosci publicznoprawnych,
- sald mniejszych od 50 zt.
Za stan faktyczny tych sald uwaza sig stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

6
1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprm}?adza si¢ inwentaryzacje tych aktywdw i pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia
z kontrahentami.
2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy zgodnie z zakresem czynnosci
podlegajace weryfikacji konta analityczne lub w przypadku prowadzenia wylacznie ewidencji syntetycznej -
konta syntetyczne.
3. Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposrednio przetozeni pracownikéw
dokonujacych weryfikacji standw ewidencyjnych.
4. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnoéci poprzez
poréwnanie stanéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrodlowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp. sprawdzenie prawidlowosci odpiséw
okresowych, rozliczen, naliczen itp.
Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:
1) wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokosci i terminowos$ci odpiséw oraz ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami,
2) srodki pienigzne w drodze przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pézniejszym lub prawidtowosci dowodu
zrédlowego i postgpowania reklamacyjnego,
3) rozrachunki z tytutu wynagrodzen przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyplaconych list plac
z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjgtych w terminie wyplaty oraz. czy nie zawiera kwot
przedawnionych,
4) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub otrzymanych
Srodkow, oraz szczegétowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald, pozostate rozrachunki przez pisemne
uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot
przez szczegdtowe sprawdzenie prawidlowosci wykazanych sald,
5) roszczenia z tytutu niedoboru szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez sprawdzenie zasadnosci
ich wykazania i prawidlowosci ,,wyceny”,



6) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegdtowe sprawdzenie zasadnosci poszczegdlnych,
pozycji,

7) rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegblowe sprawdzenie zapisow
na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci nakladéw oraz ich realnosci z sekcja techniczng. Wysokos¢
nakfadow jest to og6t ich kosztéw poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, ulepszenia

i przystosowania do dnia bilansowego lub przyjgcia do uzywania,

8) udziaty w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitalowe wedtug cen nabycia lub wartoéci
przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

9) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczeg6lowe sprawdzenie prawidlowosci ewidencji

i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa, pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa zgodnie

z obowiazujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore powinny by¢ dopisane w cigzar
kosztow, strat lub na zyski czy sprzedaz.

Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotach o treéci zaleznej od potrzeb.

Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje w odpowiednim urzadzeniu
ksiegowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzulg ,.dokonano weryfikacji salda na dziefi

i umieszczajac swoj podpis.

§7
1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonych przez niego kontrolerow.
2. Kontrola polega na sprawdzeniu:
1) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,
2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami o przeprowadzanej
inwentaryzacji,
3) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw majatku w tym takze obliczen technicznych,
4) kompletnoéci spisu z natury.
3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub w czgsci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo, osoba, ktéra stwierdzita nieprawidlowosci, zawiadamia na pi$mie kierownika jednostki, ktory
obowiazany jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie catego lub 0dp0w1edn1ej czesci spisu z natury.
4, Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego
i zatwierdzony przez kierownika jednostki moga by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:
1) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
2) zastapieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
3) zastapieniem petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.
Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko
okreslonego w nim czasu.
5. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:
1) $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu - polega na sprawdzeniu ich stanu wynikajacego
z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym, oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic ilosciowych,
przedmiotéw nietrwalych wydanych ze stalego uzytkowania pracownikom inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej - polega na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw
nietrwalych w oparciu o dokumenty i ewidencje, uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika
wyrywkowej kontroli ze stanem rzeczywistym. Mozna stosowa¢ réwniez metodg poréwnania stanu tych
sktadnikéw majatku wedtug cen ewidencyjnych z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania.
Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokoét.
2) ksigzek, czasopism i innych drukéw - polega na sprawdzeniu prawidlowosci ich stanu wedtug ewidencji przez
poréwnanie zapisow w ksigdze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji
nie-dobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokéle.
6. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dziefi inwentaryzacji
niektérych tylko sktadnikéw objetego inwentaryzacja aktywu przy takim ich doborze, aby cel inwentaryzacji
zostat spetiony:
1) w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w przypadkach wyjatkowych,
2) przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan skadnikéw majatku nie objetych
inwentaryzacja uwaza sie ich stan ewidencyjny,
3) skladniki majgtku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy obja¢ w roku nastgpnym
inwentaryzacja peina.



7. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:

- niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody - gdy nastapila calkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego skladnika
majatku.

Niedobory kwalifikuje sig na:

- ubytki naturalne,

- niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nie zawinione;

1) ubytki naturalne sa to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm uzytkéw naturalnych,
wynikajace z wlasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkéw
naturalnych oraz sposéb ich obliczenia reguluja odrebne przepisy. Ubytki naturalne sg to ilosciowe straty
powstale na wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych przyjmowaniem,
wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkéw naturalnych nie
objetych normami, ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych,

2) nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych,
jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobdr zostal zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznaje sig
za nadzwyczajne a dotycza one zagarniecia mienia,

3) niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie pozostale niedobory, ktére nie zostaty oddzielnie zakwalifikowane
do ubytkéw naturalnych, np. niedobory powstale na skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania,
niewlasciwego opakowania, niedbatego obchodzenia sig ze sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu
i wydawaniu, kradziezy, klesk zywiotowych itp. Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ réwniez szkody
wynikajace z catkowitego lub cze$ciowego zmniejszenia sie wartoéci sktadnikéw majatku na skutek
diugotrwalego lub niewlasciwego przechowywania,

4) niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

- do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn
niezaleznych od 0sob odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku Iub innych oséb,

- do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy oséb materialnie
odpowiedzialnych za stan skfadnikéw majatku lub innych oséb, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania
dziatania ze strony tych osdb, spowodowane w szczegodlnosci brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowiazujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikéw majatku.
8. Do zadan Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skladnikéw majatku,
przeprowadzenie postepowania wyjaéniajacego, po-stawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksiag
rachunkowych,

2) ustalenie przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek w sposob wnikliwy, przy czym komisja powinna
rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb.

9. Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych ustala si¢ wysokos¢ ubytkéw naturalnych mieszczacych sig
granicach norm, za okres migdzy inwentaryzacyjny:

1) ubytek naturalny przewyzszajacy faktyczny niedobér magazynowy podlega rozliczeniu tylko do wysokosci
faktycznego niedoboru magazynowego. W przypadku jezeli z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem
faktycznym wynika superata wowczas nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego;

2) przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nad-wyzki moga by¢ kompensowane,
jezeli odpowiadaja rownocze$nie wszystkim nastepujacym warunkom:

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

b) dotycza osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktorzy przyjeli wspdlng
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

c) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku w podobnych
opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwo$¢ omylek ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;j;

3) ilo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacej kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejszg iloé¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene skfadnikow majatku wskazujacych réznice
inwentaryzacyjne; '

4) kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu.
Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ ewidencji ilosciowej, ilosciowo-wartosciowej i wartoSciowej na
podstawie:

- zestawien zbiorczych,

- zestawien rdznic inwentaryzacyjnych itp.



§8
1. Ustala sie nastepujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych:
1) przekazanie arkuszy spis6w z natury i innych materialéw z inwentaryzacji (sprawozdanie, o§wiadczenia itp.)
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu cztonkowi komisji
inwentaryzacyjnej,
2) przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego statego czlonka komisji
inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji
gtéwnemu ksiegowemu,
3) powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnych o réznicach i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te
osoby,
4) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie wnioskéw do
akceptacji kierownika jednostki. O ile termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskéw
i przedlozenie do akceptacji kierownikowi jednostki winno nastapi¢ nie p6éZniej niz w ciagu 15 dni roboczych,
5) wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda -15 dni po terminie inwentaryzacji, a udzielenie
odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta - 10 dni od daty otrzymania,
6) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu
z natury lub potwierdzenia sald - 30 dni po terminie inwentaryzacji,
7) ujecie w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji wynikow
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
8) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu - 30 dni od daty zatwierdzenia
wnioskéw komisji przez kierownika jednostki,
9) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledczych - w dniu nastgpnym po wydaniu decyzji
kierownika jednostki.

§9

1. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych sktadnikéw §rodkéw obrotowych (nowych, dotad nie uzywanych)
ujmuje si¢ wedtug cen ewidencyjnych odpowiadajacych ich cenom zakupu. Przy cenach ewidencyjnych
réownych cenom sprzedazy niedobory lub nadwyzki ujmuje sie¢ wedtug cen ewidencyjnych. Niedobory
sktadnikow $rodkéw pienieznych wycenia sie w ich wartoéci nominalnej. Za cene ewidencyjna pozostatych
$rodkdw trwatych w uzytkowaniu przyjmuje sig ich warto$¢ poczatkowa. Szkody wycenia sie¢ w wysokodci
réznicy miedzy wartoscia sktadnika majatkowego jaka posiadat przed jej powstaniem a warto$cia ustalona po
uwzglednieniu pogorszenia jakosci, uszkodzenia itp.

2. Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie p6zniej niz w ciagu
miesigca nastepnego po miesiacu, w ktérym zostaly one ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesiacu
konczacym rok sprawozdawczy nie pdzniej niz po data ostatniego dnia roku.

3. Podstawa wyksiegowania rdznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowi polecenie ksiggowania
sporzadzone w oparciu o zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych i arkusze spiséw natury wzglednie protokoty
z rewizji kontroli itp.

4. Podstawg (rozliczenia) odpisania niedoborow i szkdd na wiadciwe konta kosztéw i strat oraz roszczen z tytutu
niedobordéw zawinionych stanowi decyzja kierownika jednostki wydana na wniosek przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, zaopiniowana przez gléwnego ksiggowego.
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