ZARZADZENIE NR 42/2012
WOJTA GMINY LNIANO
z dnia 6 sierpnia 2012 r.

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 10 ust. 2 wzwiazku zart. 27 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. -
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm."),
zarzgdza si¢, co nastepuje:

§1
1.Ustala si¢ zasady ogdlne przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku
w Urzedzie Gminy w Lnianie, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Zasady i warunki inwentaryzacji w jednostce Urzad Gminy w Lnianie okresla »lnstrukcja w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku w Urzedzie Gminy w Lnianie” — zgodnie z
zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Okresla sig zataczniki do Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych

sktadnikéw majatku w Urzedzie Gminy w Lnianie od Nr 1 do 18, regulujace udokumentowanie
przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce Urzad Gminy w Lnianie.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Traci moc obowigzujgcg Zarzadzenie Nr 49/10 Wéjta Gminy Lniano z dnia 17 sierpnia 2010 r. w sprawie
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

6jt Gminy

ppolinska

! zmiany do wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, 22010 r. Nr
47, poz. 278 oraz z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175 i Nr 232, poz. 1378



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 42/2012

Wojta Gminy Lniano z dnia 6 sierpnia 2012 r.

Zasady ogélne przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw
majatku w Urze¢dzie Gminy w Lnianie

§1

1. Przez termin ninwentaryzacja” nalezy rozumieé zespol czynnoSci zwigzanych z ustaleniem rzeczy-
wistego stanu skladnikéw ma jatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewi-
dencyjnym oraz ustalenie réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywéw 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 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

§2
Ustala si¢ nastepujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktywéw i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury ilo$ci poszczegolnych sktadnikéw majatku,

2) uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzenia stanéw $rodkow pienieznych na
dzief inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych sktadnikéw.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywéw:
1) gotéwki w kasie,
2) $rodkow trwatych,
3) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

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

aktywow:

1) $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) udzielonych pozyczek,

3) naleznodci (za wyjatkiem tytuléw publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych lub
spornych, naleznosci od pracownikow),

4) wlasnych sktadnikéw majgtkowych powierzonych kontrahentom,
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5) za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw mozna
przyja¢ stan nalezno$ci wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki:

- uregulowanych do dnia sporzgdzenia bilansu,

- nie przekraczajgcych 50,- zt — w nastgpnych latach waloryzowany wskaznikiem wzrostu
cen towardw 1 ustug za poprzedni rok,

- gdy dotycza 0sdb fizycznych.

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami obejmu-

Jje sie w szczegolInosci:

1) grunty i trudno dostepne oglgdowi érodki trwate,

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

4) skladniki finansowego majatku trwalego (udziaty, akcje, papiery wartosciowe),

5) wartosci niematerialne i prawne,

6) rozliczenia miedzyokresowe,

7) naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych (os6b
fizycznych),

8) kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przyszlych okresow, a takze wszystkie pozostate
nie wymienione wyzej skladniki aktywéw i pasywow (w tym réwniez wszystkich
zobowigzan).

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

1) pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji
1zeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatku objetego inwentaryzacja,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikéw aktywow objetych inwentaryzacja,

3) uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

§3

1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw majatku:

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

2) srodki pienigzne w gotéwce znajdujgce sie w jednostce — co najmniej raz w roku - na
ostatni dzien roku,

3) papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) - na ostatni dziefi roku,

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

5) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie znajdujace si¢ na
terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,

6) skiadniki majgtkowe bedace wiasnoscig obeych jednostek, powierzone do sprzedazy,
uzywania, przechowania — na ostatni dzien roku,

7) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materialow, towardw, produktow
gotowych) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym — na ostatni dzief roku,

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

- inwentaryzacje naleznosci, Srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych,
udzielonych pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie wczesniej niz dwa miesigce przed
zakonczeniem roku,

- inwentaryzacje Srodkow trwatych do ktérych dostep jest utrudniony, gruntéow, drog,
nalezno$ci i zobowigzan spornych , watpliwych, wobec osob fizycznych, z tytulow
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publiczno — prawnych, pozostatych $rodkéw trwatych ujetych w ewidencji ilo$ciowej —
poprzez weryfikacje corocznie - przed datg zamknigcia ksigg rachunkowych,

9) oprécz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
skladnikéw majatkowych:

- nadzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialne;j,

- nadziefi dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
wystapito naruszenie stanu sktadnikéw majatku ( pozar, wlamanie itp.).

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastepuje na okres krétszy niz 35 dni (urlop,

choroba itp.), a osoby przekazujgce i przejmujace wyraza zgode na wsp6lng
odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie
jest konieczne.

10) inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien konczacy miesigc. Dozwolone
Jest réwniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajagcym ustalenie stanu
aktywoéw na inny dzief, niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych
aktywow umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

11) terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same sktadniki majatku
powierzone jednej osobie  materialnie odpowiedzialnej  (zespotowi  o0séb
wspdtodpowiedzialnych) objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. W jednym
terminie maja by¢ inwentaryzowane réwniez takie same sktadniki majatku powierzone
roznym osobom (zespolom os6b) materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace sie w
potozonych w poblizu siebie komérkach organizacyjnych jednostki, chyba ze stworzone
zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku,

12)w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamiegta¢ o likwidacji
sktadnikéw majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to gtownie
zuzytych pozostatych srodkéw trwatych spisywanych na arkuszach spisowych a nastepnie
rozliczanych.

§4

1. Spis rzeczowych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich iloSci
i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy uj ¢ na arkuszach spisu
z natury ponumerowanych i zaewidencjonowanych w ksiedze drukéw scistego
zarachowania. Ewidencj¢ ponumerowanych arkuszy prowadzi w ksigdze drukéw
scistego zarachowania Referat Finanséw i Rachunkowosci.

Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki oraz podpisujg arkusze i
przedkladajg do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury, jak i materiaty pomocnicze uzywane przy
ustalaniu ilo$ci (arkusze obliczen technicznych, o$wiadczenia) sg dowodami
ksiggowymi i musza by¢ wypetione w spos6b przewidziany dla dowodow
ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie,
wyskrobywanie itp. Niedozwolone poprawki, jak réwniez wypelnianie zwyktym
ofowkiem. Niewltasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidtowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtowej i
umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu zespolu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialne;j.

3. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie przez kalke lub sporzadza si¢ kserokopie
oryginalu, tj. w 2-ch egzemplarzach oryginat i kopia, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3-ch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowosé za



posrednictwem  przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna.
- Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéw majgtku
objetych spisem skiada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchody inwentaryzowanych
skladnikéw zostaly ujete w ewidencjach oraz przekazane do ksiegowosci.
- Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie mogg byé do konca spisu na polu
spisowym wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie okreslonego
skiadnika majatku uwzgledni¢ w spisie.
- Zespoly spisowe dokonujg spisu na oddzielnych arkuszach spisowych wg. jednostek,
W tym osobne arkusze dla podstawowych $rodkow trwatych,
Przy wypetnianiu arkuszy spisowych z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary
1 inne szczegdlowe okreslenia z indeksow materiatlowych, a w razie ich braku —
oznaczen uzywanych w ksiegowosci.
Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwatych i przedmiotdéw
nietrwatych w uzytkowaniu.
- Po zakoniczeniu spisu z natury zespoly spisowe w ciggu 2 dni roboczych od terminu
zakonczenia spisu ztoza Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie
zawierajace:
- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
- informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach
w gospodarce podlegajacymi spisowi sktadnikach majgtkowych (zabezpieczenie,
magazynowanie, konserwacja itp.).
Sprawozdanie sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu.

§5

. Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg
pracownicy Referatu Finanséw i Rachunkowosci w zakresie sald z kontrahentami
ujetych w ewidencji ksiegowe;.

. Inwentaryzacja $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem
i z kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

. Uzgodnienie stanu $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz kredytow
i pozyczek przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe
obrotu pienigznego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca. Uzgodnienie stanu $rodkéw
pieni¢znych na rachunkach bankowych kredytow nastepuje ponadto na kazde zadanie
banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezefi.

. Uzgadnianie sald naleznodci moze odbywacé sie w réznych formach:

- pisemnej — na drukach ogélnie dostepnych — z potwierdzeniem salda Ilub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng,

- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy

sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajaca: numer konta
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analitycznego, kwote salda naleznosci, z wyszezegllnieniem poszczegdlnych pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej
(u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej
do potwierdzenia sald) z pieczatkg imienng oraz pieczatka firmy. Saldo winno byé
potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia »potwierdzam saldo” lub ,saldo
niezgodne z powodu.......... s

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.
§6

1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje tych
aktywow i pasywow, ktérych 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. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezpodrednio
przetozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktyw6éw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnodci poprzez poréwnanie stanow ksiggowych w ksiegach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidlowosci odpiséw okresowych,
rozliczen, naliczen itp.

Poszczegoblne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposéb nastepujacy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw
oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

srodki pienig¢zne w drodze przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pdzniejszym lub
prawidtowosci dowodu zrédtowego i postgpowania reklamacyjnego,

rozrachunki z tytulu wynagrodzen przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyplaconych list plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych
W terminie wyplaty oraz czy nie zawiera kwot przedawnionych,

rozrachunki publiczno-prawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wplat lub otrzymanych srodkéw, oraz szczegblowe sprawdzenie realnosci
wykazanych sald, pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald,
a w przypadkach potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez
szczegotowe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald,

roszczenia z tytutu niedoborowi szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci ,,wyceny”,

materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegélowe sprawdzenie
zasadnosci poszezegblnych pozycji,

rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez
szczegOtowe sprawdzenie zapiséw a kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci
nakladéw oraz ich realnosci z sekcja techniczna. Wysokos¢ naktadéw jest to ogél ich
kosztéw poniesionych przez Jednostke za okres budowy, montazu, ulepszenia
i przystosowania do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania,

udziaty w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitatowe wedhug cen nabycia
lub warto$ci przeszacowane;, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci,



Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.
Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje

w odpowiednim urzgdzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszczajac
klauzulg ,,dokonano weryfikacji salda na dzien. ..... ... ” 1 umieszczajac swéj podpis.

§7

1. Spis z natury powinien byé poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wiasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o przeprowadzanej inwentaryzacji,

3) czy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikow majatku w tym takze obliczen
technicznych,

4) kompletnosci spisu z natury.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostal nieprawidtowo, osoba ktéra stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na piSmie kierownika jednostki, ktéry obowigzany jest zarzadzié
ponownie przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

§8

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
glownego ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki mogg byé 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 pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Wniosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczyé tylko okre§lonego

W nim czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze byé stosowana dla:

1) $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu — polega ona na
sprawdzeniu ich stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym,
oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic ilo$ciowych,

przedmiotéw  nietrwatych wydanych ze stalego  uzytkowania pracownikom

inwentaryzowanej komorki organizacyjnej — polega ona na sporzadzeniu na dzieh

inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw nietrwatych w oparciu o

dokumenty i ewidencje, uzyskaniu potwierdzenia zgodno$ci przez pracownika

i wyrywkowej kontroli ze stanem rzeczywistym. Mozna stosowa¢ réwniez metode

poréwnania stanu tych skladnikéw majatku wedlug cen ewidencyjnych z dokumentami

zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z, poréwnania tego nalezy sporzgdzié protokét.



2)

ksigzek, czasopism i innych drukéw — polega ona na sprawdzeniu prawidtowosci ich
stanu wedlug ewidencji przez poréwnanie zapisow w ksigdze inwentarzowej ze
stanem rzeczywistym.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokéle.

3.

1
2)

3)

3.
1)

2)

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzief
inwentaryzacji niektérych tylko sktadnikéw objetego inwentaryzacjg aktywu przy
takim ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostat spetniony.

w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko
w przypadkach wyjgtkowych,

przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan
sktadnik6w majatku nie objetych inwentaryzacjg uwaza si¢ ich stan ewidencyjny.
Skladniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkows nalezy objaé
w roku nastepnym inwentaryzacjg petna.

§9

Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych skladnikéw majgtkowych
dokonujg czlonkowie komisji inwentaryzacyjne;j.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz ustalenie lgcznej ich
wartosci wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Wyceny dokonuje si¢ w nastepujacych urzadzeniach:

skladniki majatku ewidencjonowane w rejestrach — na przeznaczonej do rozliczenia
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestréw,

skladniki majatku ewidencjonowane w innych  urzadzeniach ksiegowych
(np. kartoteki) — w zestawieniach zbiorczych spisu z natury.

Zestawienia wyceny sktadnikéw majatkowych winny by¢ powigzane z odnosnymi
pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

2)
3)
4)

5)

Za ceng ewidencyjng stosowana w ksiegowosci nalezy uwazac:

przy wycenie Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu — warto§é
poczatkowg z ewidencji ksiegowej,

przy wycenie pozostatych materiatow petnowartosciowych — ceny zakupu wzglednie
ceny ewidencyjne,

przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzefi na cele inwestycyjne — ceny
nabycia,

przy wycenie materialéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. —
ceny ustalone w drodze komisyjnego oszacowania,

przy wycenie inwestycji rozpoczetych —poniesione do dnia inwentaryzacji naklady.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku nalezy ustalié
roznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowej.



Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo — wartociowa musi
by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilo$ciowg tj. z kartotekami
magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody — gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

1)

2)

3)

4)

- ubytki naturalne,
- niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nie zawinione.

ubytki naturalne sg to niedobory mieszczgce si¢ w granicach ustalonych norm
uzytkow naturalnych, wynikajace z whasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczenia
regulujg odrgbne przepisy. Ubytki naturalne sg to ilosciowe straty powstale wskutek
procesow  biochemicznych oraz  czynnogci 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.

nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach norm
ubytkéw naturalnych, jezeli zachodzg okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedoboér
zostat zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne a dotyczg one
zagarnig¢cia mienia.

Niedobory nadzwyczajne sg to wszystkie pozostate niedobory, ktére nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych, np. niedobory powstale na
skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania,
niedbatego obchodzenia sie ze sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu
i wydawaniu, kradziezy, klesk zywiolowych itp.

Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé réwniez szkody wynikajace z
catkowitego lub czgsciowego zmniejszenia si¢ warto$ci skladnikéw majatku a skutek
diugotrwatego lub niewlasciwego przechowywania.

niedobory i szkody niezawinione i zawinione:
- do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne

powstale z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych za stan skladnikow
majgtku lub innych oséb,

- do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku lub
innych oséb, bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dziatania ze strony tych
0s0b, spowodowane w szczegdlnosci brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnik6w majatku.

1) Zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majgtku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego, postawienie wnioskow
w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan
komisji inwentaryzacyijnej.
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2) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno byé dokonane w sposob wnikliwy, przy czym komisja powinna
rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych jak
1 innych os6b.

3) przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych ustala si¢  wysoko$¢ ubytkow
naturalnych mieszczacych sig granicach norm, za okres migdzy inwentaryzacyjny,

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

5) przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
by¢ kompensowane, jezeli odpowiadajg réwnoczesnie wszystkim nastgpujgcym
warunkom:

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

b) dotycza osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspdlna odpowiedzialnogé materialng za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg skladnikéw
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwo$é omylek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialnej.

6) ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacej kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i
nizszg ceng sktadnikéw majatku wskazujacych réznice inwentaryzacyjne.

7) Kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych
w uzytkowaniu.

9. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie ewidencji ilo$ciowej, ilogciowo-
wartosciowej i wartosciowej na podstawie:
- zestawien zbiorczych,

~ zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

10. Ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych:
1) przekazanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji

(sprawozdanie, oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej lub Wwyznaczonemu  stafemu  czlonkowi  komisji
inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie przez przewodniczacego  komisji inwentaryzacyjnej lub
Wyznaczonego stalego czlonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji
gléwnemu ksiegowemu,

3) wycena spiséw z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie
komisji inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o réznicach i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przedlozenie wnioskéw do akceptacji kierownika jednostki. O ile termin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskéw i przedtozenie
do akceptacji kierownikowi jednostki winno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciggu
15 dni roboczych,
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6) ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych -
w nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji nie pézniej jednak niz pod
datg ostatniego dnia roku,

7) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu — 30
dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez kierownika jednostki,

8) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw sledczych — w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji kierownika jednostki.

§ 10

1. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych sktadnikéw $rodkow obrotowych (nowych,
dotad nie uzywanych) ujmuje si¢ wediug cen ewidencyjnych odpowiadajacych ich
cenom zakupu. Przy cenach ewidencyjnych réwnych cenom sprzedazy niedobory lub
nadwyzki ujmuje si¢ wedlug cen ewidencyjnych. Niedobory sktadnikow $rodkow
pienieznych wycenia si¢ w ich wartoéci nominalnej. Za ceng ewidencyjng pozostatych
srodkéw trwalych w uzytkowaniu przyjmuje si¢ ich wartos¢ poczatkowa. Szkody
wycenia si¢ w wysokos$ci réznicy migdzy wartodcia sktadnika majgtkowego jaka
posiadat przed jej powstaniem a wartoscig ustalong po uwzglednieniu pogorszenia
jakosci, uszkodzenia itp.,

2. Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie
pbzniej niz w ciagu miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktérym zostaly one
ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesiacu koniczacym rok sprawozdawczy
nie pozniej niz po data ostatniego dnia roku,

3. Podstawa wyksiegowania roznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowi
poklecenie  ksiggowania sporzadzone W oparciu o zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych i arkusze spisow natury wzglednie protokoly z rewizji kontroli
itp.,

4. Podstawg (rozliczenia) odpisania niedoborow i szk6d na whasciwe konta kosztow i
strat oraz roszczen z tytutu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika
jednostki wydana na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowana przez gidwnego ksiggowego.
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Zalacznik 2

do Zarzadzenia Nr 42/2012
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 6 sierpnia 2012 r.

Instrukeja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majgtku w
Urzedzie Gminy w Lnianie

§1

Uzyte w Instrukcji obejmujacej zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy

w Lnianie (dalej: instrukcja) pojecia majg nastepujace znaczenie:

1) wéjt — Wéjt Gminy Lniano,

2) gléwny ksiegowy — Skarbnik Gminy,

3) ksiegowo$¢ — Referat Finansow i Rachunkowosci,

4) inwentaryzacja — zesp6t czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu srodkéw gospo-
darczych (rzeczowych i pieni¢znych — aktywéw i pasywow) gminy na okreslony dzien;

5) ubytki naturalne — niedobory mieszczgce sig w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych (wy-
sychanie, ulatnianie). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania regulujg odrebne przepi-
5Y;

6) niedobory nadzwyczajne —wszystkie pozostale niedobory, ktére nie zostaly oddzielnie zakwalifiko-
wane do ubytkéw naturalnych, np. niedobory powstate na skutek nieodpowiednich warunkow magazy-
nowania;

7) niedobory niezawinione — ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn nieza-
leznych od oséb odpowiedzialnych za stan skladnikow majatku lub innych oséb;

8) niedobory zawinione — niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy 0s6b material-
nie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych oséb, bedace wynikiem dziatania lub za-
niechania dziatania ze strony tych 0s6b, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie
mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu i wydawaniu sktadnikéw majat-
ku.

2
Proces inwentaryzacji obejmuje trzy gléwne etapy: ;
1) przygotowawczy,
2) spisowy,
3) rozliczeniowy.
Etap przygotowawczy
§3

1. Na etap przygotowawczy inwentaryzacji sklada sie podjecie decyzji o terminie, rodzaju i zakresie inwenta-
ryzacji oraz opracowanie harmonogramu inwentaryzacji i planu inwentaryzacji, zgodnie z zalgeznikiem
Nr 1, Nr 2 do niniejszej instrukcji.

2. Po zatwierdzeniu harmonogramu wojt wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
zgodnie z zataczonym harmonogramem, powotujac komisje inwentaryzacyjna, cztonkowie komisji in-
wentaryzacyjnej podpisujg o§wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad komisji inwen-
taryzacyjnej( Zatacznik Nr 3)

3. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej przedstawia propozycj¢ zespoléw spisowych, ktére za-
twierdza wojt w formie zarzadzenia.

4. Po powotaniu zespolow spisowych, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza instruktaz
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czlonkéw zespotéw spisowych, ktérzy podpisujg o$wiadczenie o przeszkoleniu Zatacznik Nr 4).

Etap spisowy
§4

Etap spisowy obejmuje nastepujace czynnosci:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

zebranie o$wiadczenn wstepnych od os6b odpowiedzialnych materialnie lub sporzadzenie informacji
o braku osoby materialnie odpowiedzialnej w zakresie kontrolowanego majgtku (Zatgcznik Nr 5)
zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych skiadnikow,

pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokotéw ( Zatacznik Nr 6)

przeprowadzenie spiséw z natury,

kontrole przebiegu inwentaryzacji,

potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

poréwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych zdokumentacja W odniesieniu  do aktywow
i pasywow nieobjetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald,

pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen koficowych lub wniosku o przekazanie
wskazanej we wniosku osobie majatku pod rygorem odpowiedzialnosci materialnej, (Zatacznik Nr 7)
przekazanie przez zespoly spisowe dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej
( Zatacznik Nr 8),

10) przekazanie przez komisje inwentaryzacyjng dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci

( Zatgeznik Nr 9)

11) zlozenie sprawozdan zespoléw spisowych zgodnie z zatacznikiem nr 10 do niniejszej instrukeji.

Etap rozliczeniowy

§5

Etap rozliczeniowy obejmuje nastepujace czynnosci:

1y
2)
3
4)
5)

6)
7
8)
9

wyceng sktadnikéw majatkowych wyszczegélnionych w arkuszach spisowych,

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania réznic przez osoby materialnie odpowiedzialne,
weryfikacja réznic i przyczyn powstania,

przeszacowanie wartosci sktadnikéw niepetnowartosciowych lub tych, ktére utracily swojg wartos¢
uzytkowa, w przypadku niewystapienia sktadnikéw uszkodzonych, zepsutych nalezy sporzadzi¢ notat-
ke ( Zatacznik Nr 11),

przygotowanie przez komisje inwentaryzacyjng sprawozdania zawierajacego wnioski,

zaopiniowanie wniosk6w komisji inwentaryzacyjnej,

decyzje wojta odnosnie sposobu rozliczenia réznic,

ksiegowanie réznic,

10) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat),

11) o$wiadczenie o uzgodnieniu ewidencji prowadzonej w inwentarzowym polu spisowym z ewidencja

ksiegowa ( Zatacznik Nr 12).

Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku

§6

Spis z natury rzeczowych skiadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu
danych do arkusza spisu z natury przez zespo6t spisowy.

Wyniki spisu z natury sktadnikow majatku nalezy uja¢ w arkuszu spisu z natury, ktorego wzor stanowi
zatgeznik nr 13 do niniejszej instrukcji.

Arkusze spisowe z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w sposob uniemozliwiajacy ich
zamiang.
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10.

11.

12.

Bledy w arkuszach powstatle w momencie ich wypelniania mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaly one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana
przez osobg (osoby) dokonujacy spisu z natury i osobe materialnie odpowiedzialng oraz opatrzona data.
Blgdy powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby, ktérym powie-
rzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis wi-
nien zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, powotanie pozycji poprawionej, date i powdd nanie-
sienia poprawki.

§7

Rzeczywistg ilosé rzeczowych sktadnikéw majatku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmie-
rzenie. Stan rzeczowych skladnikéw majgtku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony
przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawarto$ci, pod warunkiem ze opakowanie znajduje
si¢ w stanie nienaruszonym.

Obliczenia szacunkowe powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub w specjalnym zatgczniku,
ktéry podpisujg osoby dokonujgce obliczen i osoba odpowiedzialna za stan spisywanych sktadnikéw ma-
jatku. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw majatku nie rézni sie od stanu
ksiggowego wigcej niz 5 proc., stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny.

Przed rozpoczeciem spisu znatury, osoba odpowiedzialna za cato$¢ istan skiadnikéw majatku
objetych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
dowody, przychody i rozchody inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly ujete w ewidencji ilosciowej
oraz przekazane do ksiggowosci. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do instrukcji.

Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczef technicznych nie mogg by¢
informowane o wielkosci zapasé6w wynikajacych z ewidencji.

Liczenia, wazenia, pomiarow dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za calos¢ istan sktadnikéw majatku lub osoby przez nia upowaznionej. w spisie
z natury przeprowadzanym w zwigzku ze zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie, wazenie
i pomiar sktadnikéw majatku musi by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmuja-
cej odpowiedzialnos¢.

Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku, w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci
wpisu.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byé przeprowadzony przez co naj-
mniej trzyosobowa komisje, wyznaczona przez kierownika jednostki.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg byé wydawane lub przyjmowane do czasu zakoncze-
nia spisu na polu spisowym. Jezeli nie mozna uniknaé¢ ruchu sktadnikdéw majatku, zespot spisowy za-
wiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie
i wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.
Na okres inwentaryzacji materialtow wszystkie jednostki powinny wczesniej zaopatrzyé sie
w odpowiednie zapasy.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ w arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze, oraz podpisuja arkusze i przedkladajg do podpisania
we wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz dokumenty uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen technicznych,
szacunkowych) sg dowodami ksiggowymi i muszg byé wypelniane w sposob przewidziany dla dowo-
dow ksiggowych. Niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywa-
nie itp., niedozwolone poprawki jak réwniez wypetnianie zwyklym otéwkiem. Niewlasciwe zapisy na-
lezy poprawiaé przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej i umieszczenie obok poprawionego
zapisu podpisu czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej wraz z data.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule: Niniejszy
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

arkusz zawiera pozycje od 1 do...., natomiast wszystkie pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury

nalezy skasowac.

Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-

odbiorczych — w trzech. Kopig moze zastapi¢ ksero oryginatu. Oryginat otrzymuje ksiggowo$é za po-

Srednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Zgodnos¢ ksera z oryginatem potwierdzaja cztonkowie zespotu spisowego.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) $rodkéw trwalych,

2) pozostatych srodk6éw trwatych w uzywaniu,

3) materiatow.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skiadnikéw majatku powierzonych réznym osobom material-

nie odpowiedzialnym.

Wypehiajgc arkusze spiséw z natury, stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegétowe okreslenia

z indeks6w materialowych, a w razie ich braku — oznaczenia uzywane w ksiegowosci. Dotyczy to réw-

niez numeréw inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

Po zakoficzeniu spisu zesp6t spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozda-

nie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtlowosciach w gospodarce majatko-
wej podlegajacej spisowi. Wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 4 do instrukcji.

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji inwentary-

zacyjne;j.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu przez osobe, ktérej mienie zostato po-
wierzone,

2) czy zespoly spisowe wykonaly swoje obowiazki zgodnie zobowiazujacymi przepisami
o przeprowadzaniu inwentaryzacji,

3) czy spis z natury jest kompletny.

Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, parafujac w rubryce

»Huwagi”.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w cato$ci lub w czesci przeprowadzony zostal

nieprawidlowo, osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci, zawiadamia na pi$mie woéjta, ktéry zobo-

wigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Wyceny rzeczowych skiadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu znatury dokonujg — na

polecenie skarbnika — pracownicy jemu podlegli.

Wycena polega na przemnozeniu przez osoby materialnie odpowiedzialne stwierdzonych w czasie spisu

znatury faktycznych ilosci przez stosowana w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz ustaleniu tgcznej ich

wartoSci na podstawie kont analitycznych i syntetycznych.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne, poréwnujgc stan faktyczny podany

w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo$ciowo-wartosciowe;.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych, ewidencja iloSciowo-wartosciowa musi byé uzgodniona

z ewidencjg ilo$ciowa, tj. z kartotekami i ksiggami inwentarzowymi.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic¢ jako:

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

2) nadwyzki — gdy stan jest nizszy od ewidencji,

3) szkoda - gdy nastgpita catkowita lub czg$ciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Niedobory dzieli si¢ na:

1) ubytki naturalne,
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27.

2) niedobory nadzwyczajne,

3) niedobory zawinione i niezawinione.

Po zakoficzeniu pracy przez zespot spisowy i zapoznaniu si¢ ze spisem osoba, ktorej mienie zostato
powierzone, sktada o$wiadczenie, ktérego tres¢ stanowi zafacznik nr 14 do instrukcji.

§8

Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegotowej srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych

w uzywaniu z ich stanem w naturze nalezy uja¢ w protokole z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

wedlug zalgeznika nr 15.

Do protokotu zatacza si¢ nastepujace dokumenty:

1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymane od gtéwnego ksiggowego (wzor okresla zalacz-
nik nr 16),

2) braki i nadwyzki stwierdzone podczas inwentaryzacji (zatacznik 17)

3) protokoty z posiedzen komisji inwentaryzacyjnych z przebiegu spisu z natury oraz z rozliczenia
rbznic inwentaryzacyjnych, sporzadzone wedtug zatagcznikéw nr 10 i nr 15.

Do 15 stycznia nastepujacego po roku po przeprowadzonej inwentaryzacji, przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej przedklada skarbnikowi do zaopiniowania protok6t wraz z posiadanymi dokumen-

tami inwentaryzacyjnymi, ktdry ustosunkowuje si¢ na pismie do przedstawionych wniosk6w, a nastep-

nie kieruje wszystkie dokumenty do kierownika jednostki w celu zatwierdzenia. Kierownik jednostki

wydaje ostateczng decyzj¢ odnosnie sposobu rozliczenia i zaksiggowania réwnowartosci rdéznic inwen-

taryzacyjnych.

Protokét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 15) sporzadza si¢ w czterech jedno-

brzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) gtéwny ksiggowy w celu dokonania niezbgdnych ksiggowan,

2) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,

3) osoba materialnie odpowiedzialna,

4) jednostka nadrzedna — w miarg potrzeby.

Zakres odpowiedzialnosci w sprawie inwentaryzacji sporzadzonej na podstawie spisu z natury okreslo-

ny jest w zalgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy

o rachunkowoéci oraz obowiazujaca instrukcja kancelaryjng winny by¢ przechowywane przez okres 5

lat od dnia przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Inwentaryzacja stanéw rachunkéw bankowych
i rozrachunkéw oraz metoda ich potwierdzania

§9

Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji ksiggowej przeprowadzaja pra-
cownicy wydzialu finansowego.
Uzgadnianie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych przepro-
wadza si¢ na biezaco, na podstawie sporzadzonych i wysylanych (na biezaco i okresowo) wyciagoéw
bankowych.
Roczna inwentaryzacja stanéw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzien roku obro-
towego. w tym celu bank przesyla zawiadomienie o stanie rachunku, ktére winno by¢ potwierdzone
przez uprawnione osoby.
Postepowanie inwentaryzacyjne zmierzajace do ustalenia sald rozrachunkéw metodg ich potwierdzenia
moze polegaé na: 1) uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wpfat,
2) ustaleniu koncowych sald z poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkéw, przy uwzglednieniu:

a) sald poczatkowych,

b) potwierdzonych wplat,
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c) zweryfikowanych naliczen wptat.
5. Nie wysyla sie potwierdzen sald zerowych jezeli dane konto nie wykazato obrotdéw przez okres dluzszy
niz 3 miesiace.
6. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych, a nastepnie sprawdzony
z dokumentacja Zrodtowa.
7. Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunkéw bankowych, kredytéw i pozyczek oraz
rozrachunkéw metoda potwierdzania sald zawiera zatacznik nr 18.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze ich weryfikacji

1t

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dok(§)nuje si¢ inwentaryzacji aktywow i pasywow, ktorych
stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze uzgodnienia
z kontrahentami na ostatni dzien roku.

2. Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa pod-
legajaca weryfikacji — konta analityczne badz syntetyczne.

3. Inwentaryzacja aktywdw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno$ci przez po-
réwnanie z wlasciwymi dowodami, weryfikacji rozliczen, sprawdzeniu, czy wykazane salda nie zawie-
raja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane w ciezar kosztdw, strat lub na
uznanie dochodéw lub zyskéow.

4. W uzasadnionych przypadkach weryfikacja aktywow i pasywoéw moze by¢ zlecona wiasciwym meryto-
rycznie komdrkom jednostki organizacyjnej lub innym rzeczoznawcom,

5. Weryfikacja prawidlowosci stanu ewidencyjnego aktywdw i pasywow, ktorych warto$é podlega sukce-
sywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty, obejmuje obok poréwnania,
0 ktérym mowa w pkt. 4 rOwniez ustalenie, czy:

1) nie uplynat termin rozliczen lub czy dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze uzasadnienie,

2) rozliczenie przebiega w sposéb prawidtowy, tzn. czy pierwotnie przyjgta wysoko$¢ odpisow jest
dostosowana do wysokosci sumy pozostajacej do rozliczenia oraz do zamierzonego czasu rozlicze-
nia badz przyjetej podstawy rozliczeniowe;j.

6. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w spos6b nastepujacy:

1) sktadniki majatku trwalego przejsciowo znajdujace sie poza jednostka (wydzierzawione, przekaza-
ne w uzytkowanie) oraz trudno dostepne zespd! spisowy inwentaryzuje w miejscu ich pozostawa-
nia. Jezeli Srodek trwaly jest trudno dostepny i nie ma moziiwosci sprawdzenia numeru inwenta-
rzowego, komisja ujmuje w protokole ten fakt i zaistniale okolicznosci;

2) grunty, budynki i budowle, chociaz wystepuja jako rzeczowe sktadniki majatku trwatego, nie
podlegajg spisowi z natury, jednak ich inwentaryzacja powinna polegaé¢ na sprawdzeniu stanu
ewidencyjnego (tytu} wlasno$ci lub uzytkowania wieczystego);

3) wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokos$ci i terminowosci odpiséw oraz ich
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami;

4) udzialy i papiery wartosciowe — czy nabyte udziaty zostaty wprowadzone do ewidencji pod data
nabycia oraz czy jest dokonana prawidtowa wycena ich warto$ci; weryfikacje tych aktywow nalezy
przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku;

5) roszczenia watpliwe z tytutu niedobordw i szkdd oraz roszczenia sporne — przez sprawdzenie za-
sadnosci ich wykazania;

6) dostawy niefakturowane — przez szczegdtowe sprawdzenie zasadnosci poszezeg6lnych pozycji;

7) fundusze jednostki — przez sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda;

8) inne, niewymienione aktywa lub pasywa — przez szczegbtowe sprawdzenie prawidtowosci ewiden-
cji i wysokosci salda na dzien inwentaryzaciji.

7. Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje si¢ w odpowiednich urzadzeniach ewidencji ksiggowej.
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8.

10.

Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim urzg-
dzeniu ksiegowym, zamieszczajac klauzule: Dokonano weryfikacji salda na dzien ........................
i umieszczajgc swoj podpis oraz dat¢ dokonania weryfikacji.
Wz6r protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywoéw metodg ich uzgodnienia (wery-
fikacji) z dokumentacjg zrodtowa zawiera zatacznik nr 18 do niniejszej instrukcji.
Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji, o ktorej mowa w pkt. 11, sprawuja bezposredni
przetozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych (skarbnik lub gtéwny ksig-
gowy).

Sposéb postgpowania

w sytuacji stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych

12

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacy§ljnych, obowigzujg nastepujace zasady postgpowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw majatkowych,

2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,

3) postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych (nalezy do zadan komisji
inwentaryzacyjnej),

4) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno
byé przeprowadzone w spos6b wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub
jej brak zaréwno ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych,

5) w przypadku watpliwo$ci, czy dane okolicznoéci moga uzasadnia¢ podejrzenie popeinienia przestep-
stwa, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze wystapi¢ o wydanie opinii prawnej,

6) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych (miesz-
czacych sie w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny,

7) rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobér moze by¢ dokonywane tyl-
ko do wysokosci faktycznego niedoboru; nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wéwczas, gdy
z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata,

8) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych, ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg
byé kompensowane tylko wtedy, gdy wszystkie réwnoczesnie odpowiadajg nastgpujacym warun-
kom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktorzy
przyjeli wsp6lng odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych lub dotycza skladnikéw majatko-
wych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omytek ze strony osoby
materialnie odpowiedzialnej;

9) ilo$é oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig, przyjmujac za
podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg ceng sktadnikéw majat-
kowych wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

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

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej i iloSciowo-wartosciowej na

podstawie:

1) zestawien zbiorczych,

2) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji irozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje

w ustalonym porzadku:

1) przekazanie arkuszy spisow z natury i innych materialéw z inwentaryzacji (sprawdzenie, o$wiad-
czenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu czlonkowi
komisji inwentaryzacyjnej,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

przekazanie gléwnemu ksiggowemu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej materiatow
z inwentaryzacji, skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

wycena spisow, ustalenie przez gléwnego ksiggowego rdéznic inwentaryzacyjnych i przekazanie
komisji inwentaryzacyjnej zestawien roznic,

powiadomienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej o stwierdzonych réznicach
oséb materialnie odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjna
i przedlozenie wojtowi wnioskéw do akceptacji; jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31
grudnia, opracowanie wnioskéw i ich przedtozenie do akceptacji burmistrzowi winno nastgpi¢ nic
pozniej niz w ciggu 10 dni roboczych,

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywdw i pasywow niepodlegajacych inwentaryzacji (w drodze
spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w ciggu 30 dni po terminie inwentaryzacji),

ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesigcu po ter-
minie inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji),

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych, tacznie z kompletna dokumentacjg niezbedna do
sporzadzenia pozwu, w celu skierowania sprawy do sadu (do 30 dni od daty zatwierdzenia wnio-
skow komisji ),

skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $cigania (w dniu nastepnym po podje-
ciu decyzji przez wdéjta);

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej opracowuje przy udziale cztonkéw komisji i na podstawie
otrzymanych dokumentéw protokét z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

W protokole, o ktérym mowa w ust. 4, w szczegdlnosci nalezy:

1
2)

3)
4)

5)

6)
7)

ujaé propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

wskazaé osoby, ktére powinny by¢ obcigzone réwnowartoscia stwierdzonego niedoboru jako po-
wstatego z ich winy,

wskazac osoby, w stosunku do ktérych nalezy wszcza¢ dochodzenie o zwrot naleznosci,

wskaza¢ propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w cigzar kosztéw tych niedoboréw,
w stosunku do ktérych brak podstaw do obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialnej,

poda¢ propozycj¢ skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach obowigzujacych w tym za-
kresie przepisow,

ujaé oceng przyczyn, w wyniku ktdrych wartosé sktadnikéw ulegla zmniejszeniu lub zwigkszeniu,
przedstawi¢ ocen¢ przydatnosci posiadanych zapaséw skiadnikéw majatkowych, biorac pod uwage
sktadniki zbgdne, nadmierne, niepelnowartosciowe i nieprzydatne.
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Zalgcznik Nr 1
- do Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majatku w Urzedzie Gminy w Lnianie.

HARMONOGRAM PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

Etap Termin
Czynnosé . . Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji
od....do...
1. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej Przygotowawc W6t Gminy w drodze
. i inw Z
'] yzacyne) L g zarzadzenia
2. Powolanie i ustalenie h
. owe ame.1. SOEEIEEEERORSEIE Przygotowawczy Wjt w drodze zarzadzenia
inwentaryzacji
:3. Przeszkf)lenie zesp(’)k’)w spisowych, prz?fgotowanie Przewodniczacy komisji
i dorgczenie zarzadzen, formularzy, materialow Przygotowawczy . .
. . inwentaryzacyjnej
koniecznych do spisu
) . ) Przewodniczacy komisji
4. Przygotowanie dokumentéw inwentaryzacyjnych | Przygotowawczy . e
Inwentaryzacyjnej
Osoba materialnie
5. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy odpowiedzialna — wyznaczony
pracownik
N . Cztonkowie zespotow
6. Przeprowadzenie spisu z natury Spisowy .
spisowych, kontrolerzy
P dni komisji
7. Kontrola prawidtowosci spisu Spisowy ) el mcza;(fy . E
Inwentaryzacyjnej
8. Wycena spisanych
sktadnikéw majatku, ustalenie ich warto$ci oraz Spisowy Skarbnik Gminy
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych
Et Termi
Czynnoé¢ . P I et Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji od.... do....
9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald Spisowy Pracownik ksiggowosci
10. Inwentaryzacja w drodze poréwnania Spisowy Pracownik ksiggowosci
z dokumentacja ksiggowa
11. Protok6t réznic inwentaryzacyjnych Rozliczeniowy Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej
12. Wyjasnienie przyczyn réznic inwentaryzacyjnych | Rozliczeniowy Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
13. Protoké! rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych Rozliczeniowy Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
14, Zaopiniowanie wnioskdw komisji Rozliczeniowy Radca prawny
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoboréw
za niemieszczace si¢ w granicach norm
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15. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez wéjta Rozliczeniowy Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
16. Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic Rozliczeniowy Wit

inwentaryzacyjnych

17. Ujgcie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
w ksiggach rachunkowych

Rozliczeniowy

Pracownik ksiegowosci

18. Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow Rozliczeniowy Cztonkowie komisji
majgtkowych objetych spisem z natury oraz innych inwentaryzacyjnej
nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majgtku,
stwierdzonymi w czasie spisu
19. Sporzadzenie wykazu sktadnikéw majatku Rozliczeniowy Cztonkowie komisji
podlegajacych likwidacji i przekazanie inwentaryzacyjnej
przewodniczgcemu komisji likwidacyjnej

wOJT
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Zalacznik Nr 2
- do Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skiadnikéw majgtku w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Plan inwentaryzacji na ............ rok

Planowanie Okreslenie aktywow i -
Komorka organizacyjna da pasywow Osoba materialnie
podlegajgca inwentaryzacji ‘ S o taty acii | podlegajqgcych odpowiedzialna
‘ Tyzad inwentaryzacji
1.
2
3.
4.
5.
Whnioskuje o zatwierdzenie planu Zatwierdzam
Data Data
Gléowny Ksiegowy Kierownik Jednostki

.......................................
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Zalacznik nr 3
- do Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

rzeczowych skladnikéw majatku w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w instrukcji

inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Niniejszym o$wiadczam, Ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i §cistego przestrzegania zasady, okreslone w Instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Lnianie. Jednoczeénie zobowigzuje si¢ do zapoznania z niniejsza Instrukcja
podleglych mi pracownikdw.

Lp. Imie¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
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Zalacznik nr 4
- do Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

rzeczowych skiadnikéw majatku w Urze¢dzie Gminy w Lnianie.

Lniano, dnia .....cccccevveevneerennen.

( imie i nazwisko)
(stanowisko sl"uzbov-ve) |
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostalem/lam przeszkolony/a w zakresie udzialu w spisie
inwentaryzacyjnym.

podpis osoby przeszkolonej

A4



Zalagcznik Nr 5
- do Instrukeji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majatku w Urze¢dzie Gminy w Lnianie.

Lniano, dnia .......coeeevemmerimnneniiienniesinennns

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, 2ze  wszystkie  operacje  dotyczace  przychodu i  rozchodu
( wpisa¢ nazwe sktadnika majatkowego)

za ktore odpowiadam zostaty do chwili rozpoczgcia spisu prawidlowo udokumentowane
i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

woOJT

|
ofie=Topolifiska
i N

\
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Zalacznik nr 6
- do Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majatku w Urzedzie Gminy w Lnianie.

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

(pieczatka jednostki)

Ewidencja przekazywania arkuszy spisu z natury

Nazwisko Wydano X .
Data wydania | przewodniczacego FOWAOHATC
. odbioru
zespolu spisowego
liczba sztuk numery
arkuszy
1 2 3 4 5
Razem - - -
vereeneeeenee.iMi@ | NAzWisko przewodniczacego komisji Podpis
SRUSORRRUURY o | 11 T- TR ORI
woOoJdT
i Zafh Thpoliiska

26



Zalacznik nr 7
- do Instrukeji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majatku w Urze¢dzie Gminy w Lnianie.

Lniano, dn. ......cooveecrvevreverenrrnnnnn.

(imig i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie koncowe

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, o$wiadczam, Zze

nie roszcz¢ zadnych pretensii co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu oraz
komisji.

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

(podpis osoby mat. odpowiedzialne;j)
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Zalacznik nr 8
- do Instrukeji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majatku w Urzedzie Gminy w Lnianie.

(pieczatka jednostki)
Zwrot arkuszy dokonany przez zespoly spisowe
Arkusze
n .
wykorzyst.a : Arkusze anulowano Arkusze niewykorzystane
Data podczas spisu z
zwrotu natury
liczba o liczba o
sztuk numerach sztuk numerach liczba sztuk o numerach
Razem - - -
Liczba tacznie otrzymanych zwrotéw arkuszy spisowych

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

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

(data i podpis przewodniczacego komisji)

28




Zalacznik nr 9
- do Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majatku w Urzedzie Gminy w Lnianie.

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

(pieczatka jednostki)
Arkusze przekazane do wyceny i rozliczenia
Liczba Potwierdzenie otrzymania
D
ata sztuk O numerach /Gtéwny ksiegowy/
Razem

............................... , dnia............ .

Przekazat- Przewodniczacy komisji:

Przyjat - Gtéwny ksiegowy:
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Zalgcznik nr 10
- do Instrukceji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skiadnikéw majatku w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia ................cc.couv... nr
................ zdnia. ........ccccuu........ W skladzie:

1)  PrzewodniCzacy ........cceeeeerereeeeeeeeeeinnerenieenenenenenene

2)  CZIONEK....iiiieeee e

3)  CZIONEK .o

4) czlonek ........oevviiiiiii

5) osoba obecna przy Spisi€ ........o..veviriiniiniininnnnn, ;

wykonata w dniach ................ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych

¢) osoba materialnie odpowiedzialna

Skiadniki majatkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:

1| RN R liczba pozycji
1) liczba pozycji
1 liczba pozycji
HE ... % ... orErEr. . . T liczba pozycji
1) S liczba pozycji
W wyniku szczegélowego sprawdzenia POMIESZCZEN .........eeeevevereveeseneseesennnnnn, ,

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a
stan pomieszczen jest nastepujacy:
a)  stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)

..................................................................................................... ;

b)  spos6b przechowywania zabezpieczania kluczy od pomieszczer
..................................................................................................... ,

c)  $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich Stan ...........oeeveveneeeeeeneinnn.., ,

d)  ocena stanu sktadnikéw majatkowych (zbedne, nadmierne)

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

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci z
zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji
majatku,

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

L]



W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujgce srodki
ZADCZPIECZAJGCE. .. euverveenrerierireererteessteeesteste e sre st este st et e e st e b e st este st estestessesensesbensesatennanseeensenes

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

W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkata na
nastepujace trudnosci:

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

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

(111 SR T TSP
............................. dnia ...oocvceeveriiiieeieeennns
..................... dnia........ s
Podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej Podpisy komisji inwentaryzacyjnej
1. B oo g apme o oo e
............................ 2
S ——— s —

£l



ZALACZNIK NR 11

- do Instrukeji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majatku w Urze¢dzie Gminy w Lnianie.

Lniano, dnia ........cccvevvvvivninnennenn.

Notatka komisji inwentaryzacyjne;j

1. W trakcie inwentaryzacji nie stwierdzono sktadnikéw uszkodzonych, zepsutych.

2. Nie sporzadzono protokotu ze sktadnikéw nie nadajgcych sie do dalszego uzytku.

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

Podpisy komisji

woJT

<hmgeia¥.Zafig [qpoliiska
: \
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Zalacznik nr 12
- do Instrukeji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majatku w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Lniano, dnia......cceeeveeevnnnnee.

Imieg i nazwisko

Oswiadczenie o uzgodnieniu ewidencji prowadzonej w inwentaryzowanym polu spisowym

Os$wiadczam, ze ewidencja prowadzona w inwentaryzowanym polu spisowym zostata
uzgodniona z ewidencjg ksiegowa wedtug stanu na dzien.

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

woOoJT

mar! Fofis- .'r_!'_',\é{'_-.'”’ls.»\'ﬁ
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Zalgceznik nr 13
- do Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majatku w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Arkusz spisu z natury
uniwersalny

Rodzaj inwentaryzacji = N

Spos6b przeprowadzenia

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imig i nazwisko osoby materialnie odpow.)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej: (zespotu spisujgcego) Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko i stanowisko sthuzbowe) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dn. .......c.cun.e.... 0 godz. .............. zakoniczono dn. ..........ccceeveenen. 0 0dZ. ...

: Nazwa
Lp. | KTM — symbol indek:
N S — okreslenie (przedmiotu) | J.m. .Ilo“fé Cena | Wartos¢ | Uwagi
: stwierdzona
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialng] .............ccoeeviiiiiniiiiniiiiiiiiiiiiieiieiaanns
(podpis)

Wycenit ....ccoeeevreenee.

(imie i nazwisko) (podpis)

Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy......coccoceveviviviins e

CzZIonek: ..ovveeeeeeeeeeeeeeeeenn

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

Czlonek: sveniniavesssvasanis

Czlonek: ......covvvvvivnnininn.
(imig i nazwisko) (podpis)

SPrawdzil ..o s ene
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Zalacznik nr 14

= do Instrukcji w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku

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

(Imig i nazwisko sktadajacej o$wiadczenie)

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone w
z obowiazkiem wyliczenia si¢, ze sprzet i wyposazenie, materialy przechowywane w
pomieszczeniach magazynowych zostaly zaewidencjonowane w ksiggach inwentarzowych i w
chwili rozpoczgcia spisu z natury, ujete zostaty w ewidencji ilosciowe] i wartosciowej w ksiegach
inwentarzowych i kartach materialowych.

Lniano, dnia .......ccccceeeveenrrnennnnn.,

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j)
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Zatacznik nr 15
- do Instrukeji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikow majatku w Urz¢dzie Gminy w Lnianie.

PROTOKOL Z ROZLICZENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

P oo przewodniczacy,
) s czlonek,
3) e czlonek,

na posiedzeniu, dotyczacym weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w
CZASIE INWENLATYZACTT .vevevererrreierrererrerirreenreereseere et sresbe s st ssbsan et san et enbe s ssereane

przeprowadzonym w dniul..................... wgstanuna dzien ........oeeeveiiiiiiiiinininn.
dokonata rozliczenia
Rozliczenie obejmuje OKIes 0d ... .o.vuiiuiuiiniiiiiiiiiiiiieiieieieneiriaieae e aenesanns
I. Weryfikacji podiegaty stwierdzone w czasie inwentaryzacji
............................................................... , hastepujace roznice inwentaryzacyjne:

a) niedobory ogélem —
b) nadwyzka ogotem —

I1.Komisja inwentaryzacyjna po przeanalizowaniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych i
wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych, proponuje powstale réznice inwentaryzacyjne po
skompensowaniu niedoboréw i nadwyzek,

III. Przyczyny powstania stwierdzonych niedobordéw i nadwyzek byly nastgpujace:

IV. Uwagi i wnioski:
1. Stwierdzone niedobory nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych do dnia
31.12...... r.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

V. Opinia radcy prawnego:

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

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



VI. Opinia gléwnego ksiggowego :

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

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

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

VII. Decyzja kierownika jednostki:

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

%



Zatacznik nr 16
- do Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majgtku w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Jednostka Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych
na dzien
Réznice inwentaryzacyjne
Nr . .
dokument Stan fakt, wdniy | S ksiegowy Reenice do
u Nazwa . w dniu . . siegowania
Lp |Zestawieni| przedm. |Jm| Cena spisu z natury spisu z natury Niedobory Nadwyzki na kontach
a spisywanego
zbior. z
natury 0
. ‘x ' . | [log¢ $¢
Ilo§¢ | Wartos$é | Ilosé | Wartos¢ | Ilosé | Wartosé ] | N an Ma
1 2 3 4 5 6 7 = _8 B _9_ B 10_ 11 12 13 14 15 16 17 18
. A
Sporzadzit :
Lniano dn. ....oovvevvevveieiieeieeee
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Zalgcznik nr 17
- do Instrukeji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skiadnikéw majatku w Urzedzie Gminy w Lnianie,

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

(pieczatka jednostki)
Braki stwierdzone podczas inwentaryzacji
Ll Wartosé
. . Pozycj . iz s
ewidencyjna o423 | jednostkowa fio2C Wartos¢ ogolem

Nadwyzki stwierdzone podczas inwentaryzacji

£aN Pozycja MWaitose llos¢ Wartos¢ ogétem
ewidencyjna yd jednostkowa &
........................... , AN Ay insmasss

) r\( alifiska
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Zalacznik nr 18
- do Instrukeji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rzeczowych skladnikéw majatkn w Urze¢dzie Gminy w Lnianie.

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda KONA ..cooveveeiriiierieceececcec e wg stanu na 31.12.20.. 1.
Komisja w skladzie:
1o i n. e e . o, s
2R —
W dNit ..o, 20 .. r. zweryfikowala saldo KONta .........c.oveeeeeeieeererereeeeeeereeee oo,

W toku przeprowadzonych czynnoéci weryfikacyjnych stwierdzono, co nastepuje:

1.

Saldo weryfikowanego konta wykazane w kwocie .................... zlotych obejmuje:
veeee Zh,
. ZL
................................................................................................. crerereseneerennnnenns ZE
................................................................................................. RSB s ene X,
Saldo wynika z zapisobw ksiggowych dokonywanych na podstawie prawidlowych,

sprawdzonych i zakwalifikowanych d ksiggowania dowodéw zrédlowych.
Weryfikowane saldo konta....................... jest realne i prawidtowo ustalone.

Inne uwagi:

Podpisy komisji weryfikacyjnej:

gOWNY KSIGEOWY: vecveivriviciiiiciciisivceeeeeens

O Jd
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