Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2002/C
Burmistrza Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim
z dnia 06 maja 2002 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591

z pdzniejszymi zmianami)
§1

Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow bedacych w posiadaniu jednostki budzetowej, zrodia ich pochodzenia oraz
zobowiazan na dany moment.
Obejmuje:

a) rzeczowe skladniki majatku trwalego i obrotowego,

b) pienigzne sktadniki majatku,

¢) rozrachunki z kontrahentami,

d) pozostale sktadniki aktywow i pasywow.

§2

Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku
1 zobowigzan na okreslony dzien, pordwnanie ze stanem ksiegowym, wyjasnienie réznic
i doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do stanu rzeczywistego stwierdzonego spisem
Z natury.

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku naktada obowiazek przeprowadzenia
inwentaryzacji w okreslonych terminach, a zwlaszcza na ostatni dzien roku obrotowego
w celu zweryfikowania wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywow i pasywow
jednostki budzetowe;j. :

Inwentaryzacja jest czgscia sktadowa rachunkowosci i jej przeprowadzenie w wyznaczonych
terminach jest warunkiem uznania za prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych,
a w konsekwencji sporzadzonego rocznego sprawozdania finansowego (bilansu).

§3

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego aktywoéw i pasywow i na tej
podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym.
b) rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone mienie.




¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoscei sktadnikow majatkowych.
d) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

2. Dla jednostek prowadzacych ksiegi rachunkowe ostatecznym celem jest weryfikacja
danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym, zapewnienie realnosci  informacji
ckonomicznych prezentowanych w bilansie.

3. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice musza by¢ wyjaénione i rozliczone W ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

4. Za prawidlowa organizacjg 1 przeprowadzenie inwentaryzac]i odpowiedzialny jest
kierownik jednostki budzetowe].

§4

[nwentaryzacja objete sa nastepujace grupy sktadnikow majatkowych:
1. Rzeczowe sktadniki majatku trwalego:

- $rodki trwale

- maszyny i urzadzenia objete inwentaryzacja rozpoczgta

7. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego:
a) materiaty, w tym: materialy podstawowe, materiaty pomocnicze, paliwo,
b) wyroby gotowe, ustugi, roboty zakonczone,
¢) zagraniczne i krajowe érodki pienigzne jak:
- gotowka w kasie, '
- akcje, obligacje,
- czekii weksle,
- bony,
- inne papiery wartosciowe przeznaczone do obrotu.

3. Nierzeczowe sktadniki majatku:
- érodki pienigzne na rachunkach bankowych,
- lokaty, udzialy,
- zaciagnigte kredyty,
- naleznosci i zobowiazania,
- naleznosci i zobowiazania wobec pracownikOw oraz publiczno — prawne,
- kapitaly,
- fundusze wlasne,
- fundusze specjalne,
. naleznosci i zobowiazania sporne i watpliwe,
- Tezerwy,
- pozostate sktadniki majatkowe.

Ponadto inwentaryzacja nalezy obja¢ sktadniki majatkowe ujete iloéciowo: wiasne, oraz
depozyty obce wedlug wiascicieli.

§5

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sic w drodze:
a) spisu z natury,
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b)
c)

uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji,
weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

1. Spisem z natury objete sa nastgpujace sktadniki aktywow:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

2. W

gotéwka w kasie, czeki, weksle, akcje wlasne, zagraniczne $rodki pienigzne,

érodki trwale bedace w eksploatacji, a takze pozostawione w stan likwidacji,

érodki trwale o charakterze wyposazenia,

materialy i towary w magazynie,

materialy, maszyny i urzadzenia na cele inwestycyjne nie przekazane wykonawcom,
sktadniki majatku nie ujete w ewidencji na kontach pozabilansowych.

drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia, ustala si¢ stany

nastepujacych skladnikow aktywow i pasywow:

1)
2)
3)

4)
3)

krajowych 1 zagranicznych srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych,
kredytow bankowych, pozyczek, lokat,

zabezpieczen wynikajacych z wilasnych papierow i weksli, wydanych innym
jednostkom,

naleznosci i zobowigzan pomigdzy podmiotami,

pozostatych rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,

rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodplatnie $rodkow trwatych.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci i zobowiazan:

1Y)

wobec 0séb fizycznych oraz podmiotow gospodarczych, nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym (naleznosct te
potwierdza Radca Prawny podajge nr sprawy)

naleznosci i roszezen z tytutu niedoborow,

sald zerowych,

naleznogci 1 zobowiazan z pracownikami,

drobnych kwot, o ile nie wywiera 10 ujemnego wplywu na realizacje zadan
rachunkowych (ustawa nie precyzuje kwot).

3. Metoda weryfikacji — polegajaca na poréwnaniu danych zarejestrowanych w ksiggach

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrodlowymi lub wtornymi i na tej zasadzie
dokonuje si¢ weryfikacji realnej wartosci sprawdzonych sktadnikow. Moze by¢ ona
stosowana w odniesieniu do:

1)

2)
3)
4)
5)

grunty,

trudno dostepne ogladowi srodki trwate,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow i naleznodci i zobowiazania
publicznoprawne, a takze nie wymienione w pkt.112 sktadniki aktywdow i pasywow, a
m, in.:

wartoéci niematerialne i prawne jak: prace naukowo — badawcze, projektowe, licencje,
wynalazki,

udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okresow,

rozpoczgte inwestycje oraz inwestycje W obeych $rodkach trwatych (polegajace na
stwierdzeniu, czy koszty inwestycji zostaty kompletnie ujete i uzyskane srodki trwale
wlasciwie wycenione).
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INWENTARYZACIA INWESTYCJI rozpoczgtych polega na sprawdzeniu CZy:

a) koszty inwestycji, remontow zostaly kompletnie ujete np. czy wszystkie przyjete
roboty zostaly zafakturowane, a faktury zostaly u inwestora zaksiggowane,

b) kompletnie ujgto 1 wladciwie wyceniono uzyskane z inwestycji $rodki trwale oddane
do uzytkowania,

¢) w wartosci inwestycji niezakonczonych nie tkwia inwestycje sprzedane, przekazane
lub bez efektu gospodarczego

Spisy z natury wykonywane sa metoda tradycyjna przez liczenie, mierzenie, wazenie,

szacowanie, badanie jakosc, przydatnosci, klasyfikacjg.
Metoda nowoczesna jest zastosowanie technik obliczeniowych przy uzyciu komputera.

§6

METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja powinna by¢ dostosowana do warunkow dziatania jednostki budzetowe]
w taki sposob, aby zostal osiagniety cel inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacja pelna — polega na ustaleniu  stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji, wszystkich skladnikow aktywow i pasywow.

7. Inwentaryzacja uproszezona — polega na porownaniu stanu rzeczywistego z zapisami

w ewidencji ksiggowej.

Inwentaryzacja czesciowa — obejmuje tylko niektore sktadniki majatkowe.

Inwentaryzacja dorazna — jest to inwentaryzacja celowa wykonywana bez zapowiedzi.

5 Inwentaryzacja kontrolna — jest zarzadzana doraznie zwykle przez organy zewngtrzne
(np. urzad skarbowy) lub wewnetrznie (np. komisj¢ rewizyjna).

6. Inwentaryzacia okazjonalna — jest spowodowana okreslona przyczyna jak: wlamanie,
zmiana cen lub osoby materialnie odpowiedzialnej.

7 Inwentaryzacja przegladowa — majaca na celu przeglad skiadnikow pod katem ich
przydatnosci czy przeceny.
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§7

1. Ustawa o rachunkowosci wskazuje podane ponizej terminy przeprowadzenia
inwentaryzacji:
1) na koniec kazdego kwartalu — metoda spisu z natury dokonuje si¢ inwentaryzacji:
- materiatow,
- towardw, ktére wprost po ich zakupie zostaly odpisane w cigzar kosztow.

2) Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego: obowiazek ten dotyczy nastgpujacych
sktadnikéw majatkowych:

a) metoda spisu z natury
- gotowki,
_ krotkoterminowych papierow wartoéciowych,
_ finansowych skladnikow maj atku trwatego.

b) metoda potwierdzenia sald:
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- érodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- nalezno$ci i zobowiazan,

- kredytow i pozyczek,

- powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow majatkowych.
¢) metodg weryfikacji:

- gruntow,

- trudno dostepnych ogladowi érodkow trwatych,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci zagrozonych,

_ naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

- inwestycji rozpoczgtych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- udziatéw w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych, rezerw, dochodéw przysztych okresow,

- innych aktywow i pasywow nie wymienionych wyzej.

3) Migdzy IV kwartatem ostatniego roku a 15 dniem roku nastgpnego — termin ten dotyczy
nastepujacych sktadnikow:
Metodg spisu z natury:
- materialow — znajdujacym si¢ na terenie niestrzezonym,
. skladnikow majatku objetych wylacznie ewidencja ilosciowa znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym,
. skladnikéw majatku bedacych wlasnoscia innych jednostek.

4) Raz w ciagu 2 lat:
Metoda spisu z natury:
- zapasy materiatow, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym pod warunkiem, z¢ obrot
ich jest oparty na udokumentowanych pomiarach przychodu 1 rozchodu.

5) Raz w ciagu 4 lat:
Metoda spisu z natury:
- $rodkow trwalych,
- maszyn i urzadzef objetych inwentaryzacja rozpoczgta, o ile znajdujq si¢ na terenie
strzezonym, a 0brot nimi podlega kontroli.

6) Na dzien zakonczenia dziatalnosci
_ W odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow 1 pasywow.

7) Nadzien poprzedzajacy postawienie w stan likwidacji lub upadtosci

8) W przypadku polaczenia lub podziatu jednostek
_ w odniesieniu do wszystkich aktywow 1 pasywow.

9) W dowolnym czasie na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki.
_ w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow,
- w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow i pasywow.

10) W dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialnoscia materialna:
. wodniesieniu do wybranych skladnikow aktywow i pasywow,
- wyodrebnionych placowek organizacyjnych.

11) W razie powstania szkody lub okolicznoscl nadzwyczajnych




- w odniesieniu do wszystkich skladnikow aktywow i pasywow,
- wyodrebnionych placowek organizacyjnych.

12) Zgodnie z planem inwentaryzacji.
13) Wedtug zarzadzenia kontroli skarbowe;j.

Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi o0sob wspolodpowiedzialnych, objgte
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

W jednym terminie moga by¢ spisane rowniez takie same skladniki majatku powierzone
r6znym osobom lub zespotom oséb materialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujacych si¢ w
potozonych blisko siebie komérkach organizacyjnych jednostek budzetowych, chyba, ze
zostang stworzone warunki wykluczajace samowolne przesuwanie skladnikéw maj atkowych.

Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowa¢ fizyczne skladniki majatkowe zniszczone,
bezuzyteczne w zakladzie (wyposazenie, odziez itp.) dla unikniecia zbednych spisow.

TAB. 1
I. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury:

[ Lp. Rodzaj czynnoSci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1. |Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu Kierownik komérki
podlegajacej inwentaryzacji
2. |Powolanie i przeszkolenie zespoléw spisowych, Przewodniczacy Komisji
przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, Inwentaryzacyjnej
3. | Przeprowadzenie spisu z natury Czlonkowie Komisji
Inwentaryzacyjnej
4. | Kontrola prawidtowosci spisow Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej (gtowny
ksiggowy)
5. | Wycena i ustalenie wartodci spisowych sktadnikow Cztonkowie Komisji
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjnej przy
udziale Skarbnika Gminy
6. | Wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz Przewodniczacy komisji
postawienie wnioskow, co do sposobu ich rozliczenia |inwentaryzacyjnej
7. | Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w | Radca prawny

przypadku uznania za nie mieszczace si¢ W granicach
norm lub zawinione

8. |Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w | Skarbnik gminy
sprawie rozliczenia roznic pod wzglgdem formalnym i

rachunkowym

9. | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez kierownika | Skarbnik gminy
zaktadu

10. | Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie inwentaryzacyjnej

11. | Ocena przydatnosci sktadnikow majatkowych objetych | Przewodniczacy komisji
spisem: postawienie wnioskow w sprawie inwentaryzacyjnej

zagospodarowania zapasow zbgdnych i nadmiernych
oraz innych nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu




TAB. 2 1I Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami.

Lp.- Rodzaj czynnoSci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czy
1. | Sporzadzenie i wysylanie do kontrahentow Skarbnika gminy przy
zawiadomien o wysokosci sald. wspolpracy pionu finansowo -
ksiegowego
2. | Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Skarbnik gminy przy
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow lub | wspdlpracy pionu finansowo -
wyjasnienie rozbieznosci ksiggowego
3. | Ustalenie sald, wyjasnienie i rozliczenie w ksiggach Skarbnik gminy przy
rachunkowych wspolpracy pionu finansowo -
ksiegowego

TAB. 3. IIL. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1. |Ustalenic stanu ewidencyjnego i poréwnanie z|Skarbnik gminy przy
odpowiednimi dowodami wspotpracy pionu finansowo -
ksiegowego
| 2. | Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, Skarbnik gminy przy
rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych wspolpracy pionu finansowo -
ksiegowego
§8
L. Do  przeprowadzenia  inwentaryzacji ~ powinny  by¢ powolane  komisje
inwentaryzacyine, ktére moga by¢ powolywane na state lub doraznie.
2. Przewodniczacego komisji powoluje na wniosek skarbnika gminy kierownik
jednostki.
Nie moze by¢ nim Gtéwny Ksiegowy lub inny pracownik pionu finansowego.
3. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki

powotuje komisje inwentaryzacyjna w skladzie, co najmniej 3 oséb.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury moga by¢ powotane zespoty spisowe.
Zespot spisowy musi sie sktada¢, co najmniej z 2 0sob, przy czym nie moga to by¢ osoby
materialnie odpowiedzialne. Sklad zespoléw ustala kierownik jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

4. Na wniosek skarbnika gminy, kierownik jednostki moze powotac komisj¢
inwentaryzacyjng w pelnym skladzie.

§9

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej posiada nastgpujace uprawnienia i obowiazki:

a) stawia wniosek w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie,




b) wyznacza czlonkow komisji, a takze przeprowadza szkolenia cztonkow komisji
oraz zespolow spisowych,

¢) ustala termin rozpoczgcia i zakoficzenia prac inwentaryzacyjnych, organizowanie
prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku oraz
pilnuje ich wykonania we wlasciwym terminie.

Do prac tych w szczegolnosci nalezy sprawdzenie czy:

_ ¢rodki trwate o charakterze wyposazenia w uzywaniu sg oznakowane, a
w pomieszczeniach, w ktorych sig znajduja jest ich ewidencja,

- materialy podstawowe, pomocnicze, wyroby gotowe itp. sa poukladane w
sposob przejrzysty — umozliwiajacy do nich latwy dostgp oraz latwe i szybkie
ich przeliczenie lub przewazenie..

d) prowadzi rozliczenia arkuszy spisowych spisu z natury, ktore po ponumerowaniu

i ujeciu w ewidencji stanowig druki scistego zarachowania,

¢) stawia w uzasadnionych przypadkach wnioski w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji

- inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji W sposob uproszczony polegajacy na
zastapieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym lub z dokumentacja,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony,

- przeprowadzeniu spisdw uzupetniaj acych lub powtornych.

f) zarzadza w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow
majatku w czasie spisu,

g) kontroluje przygotowania do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

h) kontroluje pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypelnione przez zespoty
arkusze spisowe spiséw z natury i inne dokumenty z inwentaryzacji,

i) pilnuje terminowe zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

j) ustala przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienic wniosku w
sprawie ich rozliczenia,

k) przygotowuje wnioski o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkod zawinionych,

1) stawia wnioski w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz

w sprawie naprawienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami

majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zlecié
cztonkom komisji - nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich terminowe
i prawidlowe wykonanie.

§10

Do obowiazkow zespolu spisowego nalezy:
1) zapoznanie si¢ z regulaminem inwentaryzacji oraz przepisami o prowadzeniu spisow,
2) pobranie arkuszy spisowych i innych potrzebnych drukow,
3) poinformowanie kierownika jednostki i osoby materialnie odpowiedzialnej
o zarzadzeniu inwentaryzacji w okreslonym czasie,
4) uzyskanie od tych osoéb o$wiadczen przedremanentowych stwierdzajacych, ze
dokumentacja jednostki jest aktualna 1 kompletna, wszystkie dowody zostaly
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przekazane do ksiegowoscl, oraz wszystkie skladniki znajduja si¢ w jednostce lub
innych wskazanych miejscach i nie wystepuja okolicznoéci, ktore moga mie¢ wplyw
na przebieg i wyniki spisu oraz wyliczenia koncowe,

5) ustalenie kolejnosei spisu skladnikow majatkowych,

6) przyjecie dokumentow biezacych i zalegtych dotyczacych przychodow i rozchodow
majatku,

7) zorganizowanie pracy W taki sposéb, aby normalna dziatalno$¢  jednostki
organizacyjnej nie doznata zaklocen,

8) odpowiednie zabezpieczenie Mmagazynow i skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zamiang miejsca spisywanych skladnikow majatku,

9) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym ‘polu spisowym’,

10) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych  oraz informacji o  wszelkich stwierdzonych ~w  toku  spisu
nieprawidtowosciach,

11)zadbanie, aby skladniki majatku powierzone jednej osobie materialnie
odpowiedzialnej, zostaly zinwentaryzowane w jednym terminie,

12) dopilnowanie, aby przed inwentaryzacja dokonano fizycznej likwidacji sktadnikow
majatkowych zniszczonych czy bezuzytecznych (kasacja),

13) sprawdzanie, czy $rodki trwale i wyposazenie byty oznakowane zgodnie z przepisami,

14) materiaty byty ulozone w sposob uporzadkowany, umozliwiajacy szybkie liczenie,
wazenie czy mierzenie.

§ 11

Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywiste]
ich ilogci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skltadnikow
majatku winny by¢ wskazane nastepujace okolicznosci spisu:

1) imiona i nazwiska 0s6b lub nazwa firmy przeprowadzajaca spis,

2) data rozpoczecia i zakonczenia spisu oraz data, na ktora przeprowadzony jest spis,

3) zaznaczenie rodzaju spisu (roczny, kontrolny, czgsciowy),

4) iloé¢ stwierdzona w wyniku liczenia, wazenia, szacunku oraz o ile to jest mozliwe
wartoéé inwentaryzowanego majatku,

5) wtlasnorgczne podpisy 0s6b uczestniczacych w spisie,

6) nazwa przedmiotow,

7) numer arkusza,

2. W trakcie przeprowadzania spisu mozliwa jest niespodziewana kontrola przez osobg
uczestniczaca w spisie, polegajaca na powtornym ustaleniu rzeczywistych stanoéw objetych
spisem skladnikéw majatku. Kontrola ta ma charakter kontroli wyrywkowej. Stwierdzone w
toku kontroli nieprawidtowosci merytoryczne winny by¢ opisane na arkuszach spisu z natury
lub w zatacznikach do arkuszy.
Uprawnionymi do przeprowadzenia takiej kontroli sg:

- kierownik jednostki,

- skarbnik gminy,

- pracownik upowazniony przez kierownika jednostki,

- pracownicy urzedu skarbowego,

- inspektor urzedu kontroli skarbowej, jezeli inwentaryzacja przeprowadzona jest na

jego zlecenie.




3. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposob
uniemozliwiajacy ich zmiang.

4. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej — w dwoch
egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech.

5. Bledy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie blednego
zapisu (tekstu lub liczby), tak, aby pozostal on czytelny, a nastgpnie wpisanie zapisu
poprawnego. Poprawka blgdu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury.
Bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno mie¢ odbicie w
protokole z przebiegu inwentaryzacji, z podaniem pozycji spisu, powodu dokonania poprawki
oraz przez kogo.

6. Rzeczywista ilos¢ rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Stan rzeczowych lub pienigznych skladnikow majatku przechowywanych w opakowaniu
moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod
warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ W stanie nienaruszonym.

Inwentaryzacja materiatow luzem winna by¢ w zasadzie przeprowadzona przy stanie
zerowym, wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasow.

Przez inwentaryzacj¢ przy stanie zerowym, nalezy rozumie¢ stwierdzenie przez zespot
spisowy stanu zerowego paliw stalych czy materialow powierzonych jednej osobie lub
zespolowi 0sob materialnie odpowiedzialnych. Zerowe i niskie stany zapasOw powinny by¢
planowo przygotowane przed inwentaryzacja przez wstrzymanie dostaw do danego magazynu
na okres inwentaryzacji. Jezeli osiagnigcie stanu zerowego nie jest mozliwe, inwentaryzacja
danych sktadnikéw powinna by¢ przeprowadzona sposobem obmiaru Jub przewazenia.

7 llosciowy stan rzeczowych skladnikow majatku magazynowego cigzkich i zajmujacych
duzo miejsca (okresla sig na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw).

8. Na podstawie obliczen technicznych mozna okresli¢ stany materiatéw skladowanych w

zwalach, takich jak wegiel, koks, brykiety, miat weglowy, zwir, pospolka, tarcica.

9. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calos¢ 1 stan sktadnikow
objetych spisem skiada zespotowi spisowemu (w1 egzemplarzu) pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzacyjnych
sktadnikow zostaty ujete w ewidencji ilo$ciowej oraz przekazane do ksiegowoscl.

10. Zespoly spisowe dokonujace rozliczenia, wazenia, pomiarow oraz obliczen technicznych
nie moga by¢ informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidencji.

11. Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje cztonek zespolu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za calos¢ 1 stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznionej. W
spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie, wazenie i pomiar skladnikow majatku musza by¢ dokonane w obecnosci 0soby
przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc.

12. Wpis do arkusza powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci spisu.
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13. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony, przez co najmniej 3 — osobowa komisj¢, Wyznaczong przez kierownika
jednostki.

14. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakoficzenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu sktadnikow majatku,
zespol spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydawanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

Na okres inwentaryzacji materialow wszystkie jednostki powinny zaopatrzy¢ si¢ wczesnie] w
odpowiednie zapasy.

15. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie I rubryki z wyjatkiem rubryk ,.cena” i
warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania wlasciwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane
przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen technicznych, o$wiadczenia) sa dowodami ksiegowymi
i musza by¢ wypelione w sposob przewidziany dla dowodow ksiggowych.

Niedopuszczalne jest, wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.
niedozwolone poprawki, jak réwniez wypelnianie zwykiym otdwkiem. Niewlasciwe zapisy
nalezy poprawié¢ przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej: wpisanie powyzej
ewentualnie obok liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie zapisu poprawionego oraz
podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;.

16. Dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majatku w stanie zerowym nalezy rowniez
wypelni¢ arkusz spisowy, przy czym w rubryce ,,ilo§¢” nalezy wpisac ,,0”.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy poda¢ ostatnie
numery dowodéw przyjecia i wydania materiatu lub innych dokumentoéw przychodowych i
rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o nastepujacej tresci ,Niniejszy artykut zawiera
pozycje od 1 do..”, natomiast pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy
skasowac.

17. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2-ch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdaweczo — odbiorczych w 3-ch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna.

18. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

1) srodkow trwalych,

2) wyposazenia,

3) pozostatych materiatow — wydziela sie na oddzielnych arkuszach:

- skladniki majgtkowe obce,

- skladniki majatkowe niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych
warto$¢ ulegata z innych przyczyn obnizeniu. Przy sktadnikach majatku
niepelnowartosciowego nalezy poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.

Wszystkie skladniki majatkowe — winny by¢ spisane wedlug osob materialnie
odpowiedzialnych.

19. Do dokonywania spisu z natury srodkow pienigznych uzywa sig specjalnego protokotu,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4. Protokét sporzadza si¢ w 2-ch, a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej w 3-ch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢, natomiast
kopig osoba materialnie odpowiedzialna.



20. Wypelniajac arkusze spisow z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegdlowe okreslenia z indekséw materialowych, a w razie ich braku — oznaczen
uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takze numerdéw inwentarzowych $rodkow trwatych 1
wyposazenia w uzytkowaniu.

21. Po zakonczeniu spisu zespét spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdania zawierajace:
1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
— podlegajacych spisowi sktadnikach majatkowych.

§ 12

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzajg
pracownicy pionu finansowo — ksiggowego w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych w
ewidencji ksiggowe;j.

2. Inwentaryzacja $rodkdw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami
jednostki i ujeciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia.

3. Uzgodnienia stanéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu
pienieznego. Uzgadnianie stanéw s$rodkow pienigznych na rachunkach bankowych
kredytow nastepuje ponadto na kazde zadania banku. Obowiazuje potwierdzenie na
pismie ich zgodnosci lub zglaszanie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci 1 zobowiazan,
uzgadnia si¢ przez wysylanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji
skladajacych sie na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wyslanie zawiadomien do
dtuznikow jest obowiazkowe.

5. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i
pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

6. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy podlegajace
weryfikacji konta analityczne lub w ewidencji syntetycznej.

7. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow w ewidencji.

8. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp.

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujacy:

1) wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci 1 terminowosci
odpiséw oraz ich zgodno$é z obowiazujacymi przepisami,

2) srodki pieniezne — przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pozniejszym lub
prawidlowosci dowodu zrédlowego i postepowania reklamacyjnego.

3) Rachunki nie zgtoszone do rozrachunku — przez sprawdzenie, czy wszystkie rachunki
zlozone zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie
inwentaryzacji.

4) Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z
niewyptaconych list plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych w
terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,
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5) Roszczenia z tytulu niedoborow i szkoéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne,
przez sprawdzenie prawidlowosci i1 zasadnosci ich wykazania,

6) Materialy w drodze i dostawy nie fakturowane, przez szczegdlowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegolnych pozycji,

7) Rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegdtowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow oraz
ich realnosci z referatem inwestycyjnym,

8) Inne nie wymienione aktywa i pasywa przez szczegélowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji 1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji oraz stwierdzenie jej na
podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa 1 pasywa objeto ewidencjg bilansowa lub
pozabilansowg zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore
powinny by¢ odpisane. Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich
protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

9. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym, zamieszczajac klauzulg ., dokonano weryfikacji
salda na dzien.....200..r.” i umieszczajac swoj podpis.

§13

1. Spis z natury powinien by¢ poddany  kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.
2. Kontrola polega na:
1) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,
2) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o przeprowadzonej inwentaryzacji,
3) czy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych skladnikéw, w tym takze obliczen
technicznych,
4) czy spis z natury jest kompletny.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czgsci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo, zawiadamia na pismie kierownika jednostki, ktory
nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej
czgscl spisu Z natury.

('S )

§14

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez gtownego
ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki, moga by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajace na:
1) zastapieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
2) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
3) zastgpieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.
Whiosek o jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego w
nim czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec trwale oznaczonych numerami
inwentarzowymi srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu na



terenie jednostki polega na sprawdzeniu prawidlowosci ich ewidencii ksiggowej przez
bezposrednie pordwnanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu
roznic inwentaryzacyjnych.

3. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan skladnikow
majatku nie objgtych inwentaryzacja uwaza sie ich stan ewidencyjny. Sktadniki majatki
inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy obja¢ w roku nastgpnym
inwentaryzacja pelna.

§15

Kierownik jednostki na wniosek skarbnika gminy moze zezwoli¢ na stosowanie
inwentaryzacji cigglej trwale oznaczonych numerami inwentarzowymi $rodkéw trwatych i
pozostatych Srodkow trwatych w uzytkowaniu.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji ciaglej kierownik jednostki na wniosek skarbnika gminy
powoluje stata komorke inwentaryzacji ciaglej, do ktérej obowigzkdw nalezy:

1) sporzadzanie rocznego planu inwentaryzacji ciaglej, biezace Jego aktualizowanie i
ewidencja wykonania,

2) kierowanie praca zespolow spisowych

3) wyrywkowa kontrola prawidtowosci przeprowadzania inwentaryzacji ciaglej

Roczny plan inwentaryzacji ciaglej zatwierdza kierownik jednostki po zaopiniowaniu przez
skarbnika gminy.
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