Zarzadzenie Nr 69/2010
WOITA GMINY CIELADZ
z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 10 ust. 2 w zwigzku z art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowodci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 , Nr 165, poz. 1316 22010 r.
Nr 47, poz. 278 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala sig instrukcje obejmujaca zasady przeprowadzania i rozliczania inwentary-
zacji zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 69/2010
© Wéjta Gminy Cieladz

z dnia 29.10.2010

ZASADY
PRZEPROWADZANIA I ROZLICZANIA
INWENTARYZACJI'W URZEDZIE GMINY CIELADZ

§1

Uzyte w Instrukcji obejmwjacej zasady przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy w Cieladzu (dalej: instrukcja) pojecia maja, na-
stepujace znaczenie:

D
2)

3)
5)

6)

7

8)

9)

wéjt — Wojt Gminy Cieladz;

skarbnik — skarbnik gminy;

ksiggowosé — referat finansowy Urzedu Gminy w Cieladzu

inwentaryzacja — zesp6t czynnodei, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego
stanu $rodkéw gospodarczych (rzeczowych ipienieznych - aktywoéw
i pasywow) gminy na okreslony dzien;

ubytki naturalne — niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkdédw naturalnych (wysychanie, ulatnianie). Normy ubytkéw naturalnych
oraz sposdb ich obliczania reguluja odrebne przepisy;

niedobory nadzwyczajne —wszystkie pozostale niedobory, ktdre nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych, np. niedobory powstate
na skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania;

niedobory niezawinione — ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych za stan sktadni-
koéw majatku lub innych oséb;

niedobory zawinione — niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powsta-
fe z winy osob materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikdw majgtku lub
innych oséb, bedace wynikiem dziatania Jub zaniechania dziatania ze strony
tych osdb, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia
lub naruszeniem obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu i wydawaniu
sktadnikéw majatku.



§2

Proces inwentaryzacji obejmuje trzy gtéwne etapy:

9]
2)

3)

przygotowawczy,
spisowy,
rozliczeniowy.
Etap przygotowawezy
§3

Na etap przygotowawczy inwentaryzacji skiada sie podjecie decyzji o terminie,
rodzaju i zakresie inwentaryzacji oraz opracowanie harmonogramu inwentaryzacii.
Wojt wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
powolujac komisj¢ inwentaryzacyjna i zespoty spisowych.

Po powotaniu zespotéw spisowych, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadza instruktaz czionkdw zespoldw spisowych.

Etap spisowy
§4

Etap spisowy obejmuje nastepujace czynnosci:

Y

2)
3
4)
3)
6)
7

§)

9

zebranie o$wiadczen wstgpnych od oséb odpowiedzialnych materialnie lub
sporzadzenie informacji o braku osoby materialnie odpowiedzialnej w zakresie
kontrolowanego majatku, '

zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikdw,

pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokdtéw,

przeprowadzenie spisow z natury,

kontrolg przebiegu inwentaryzacji,

potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

poréwnanie 1 weryfikacja standw ewidencyjnych z dokumentacja w odniesienju
do aktywdow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald,
pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen koncowych lub
wniosku o przekazanie wskazanej we wniosku osobie majatku pod rygorem od-
powiedzialnosci materialnej,

przekazanie przez zespoly spisowe dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji
inwentaryzacyjnej,

10) przekazanie przez komisj¢ inwentaryzacyjna dokumentacji inwentaryzacyjnej

do ksiegowosci,



w

Etap rozliczeniowy

§5

Etap rozliczeniowy obejmuje nastepujace czynnosei:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

wyceng sktadnikéw majatkowych wyszezegdlnionych w arkuszach spisowych,
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

wyjasnienie okolicznosci 1 przyczyn powstania réznic przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

weryfikacja réznic i przyczyn powstania,

przeszacowanie warto$ci skfadnikdw niepetnowartosciowych lub tych, ktére
utracity swojg warto$¢ uzytkowa,

przygotowanie przez komisj¢ inwentaryzacyjna sprawozdania zawierajacego
wnioski,

zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjne;j,

decyzje wdjta odnosnie sposobu rozliczenia réznic,

ksiggowanie réznic,

10) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat).

Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku

§6

Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci i wpisaniu danych do arkusza spisu z natury przez zespot spisowy.
Wyniki spisu znatury sktadnikéw majatku nalezy ujaé w arkuszu spisu
Z patury.

Arkusze spisowe znatury powinny by¢ ponumerowane Ilub oznaczone

w sposéb uniemozliwiajacy ich zamiane.

Bledy warkuszach powstate w momencie ich wypetniania moZna poprawiaé
wytacznie przez skredlenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaly
one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) doko-
nujaca spisu z natury i opatrzona data.

Bledy powstale np. przy wycenie powinny by¢ poprawione ipodpisywane
przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosei. Dokonanie po-
prawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawieraé nazwisko
dokonujacego poprawki, powotanie pozycji poprawionej, date i powdd nanie-
sienia poprawki.



§7

Rzeczywista iloéé rzeczowych sktadnikow majatku ustala si¢ przez przelicze-
nie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych sktadnikéw majatku przecho-
wywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowar
i uwzglednienie ich zawartosci, pod warunkiem ze opakowanie znajduje sig
w stanie nienaruszonym.

Obliczenia szacunkowe powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub
w specjalnym zataczniku, ktéry podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba od-
powiedzialna za stan spisywanych sktadnikéw majatku. Jezeli ustalony w sposéb
techniczny lub szacunkowo stan skfadnikéw majatku nie rézni sig od stanu ksie-
gowego wiecej niz 5 proc., stan ksiggowy przyjmuje sig do rozliczenia jako stan
faktyczny.

Przed rozpoczeciem spisu znatury, osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan
sktadnikéw majatku objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne
oéwiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody, przychody irozchody
inwentaryzowanych skladnikéw zostaly ujete w ewidencji ilosciowe]j oraz
przekazane do ksiggowodci.

Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiar6w oraz obliczenl tech-
nicznych nie moga by¢ informowane o wielkodci zapaséw wynikajacych
z ewidencji.

Liczenia, wazenia, pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej za calo$¢ istan sktadnikéw majatku lub
osoby przez nig upowaznionej. w spisie z natury przeprowadzanym w zwiazku
ze zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie, wazenie ipomiar
sktadnikéw majatku musi by¢ dokonane wobecnoéci osoby przekazujacej
i osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywi-
stego stanu skiadnika majatku, w sposob umozliwiajacy osobie materialnie od-
powiedzialne]j sprawdzenie prawidfowosci wpisu.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé¢ udziatu osoba mate-
rialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury
powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa, komisje, wyzna-
czong, przez kierownika jednostki.

Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie moga by¢ wydawane Iub przyjmo-
wane do czasu zakoficzenia spisu na polu spisowym. Jezeli nie mozna uniknaé
ruchu skladnikéw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczace-
go komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié, aby przyjecie 1 wydanie



10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

go komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié, aby przyjecie i wydanie
uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia
lub wydania.

Na okres inwentaryzacji materiatéw wszystkie jednostki powinny wezeéniej
zaopatrzy¢ si¢ w odpowiednie zapasy.

Wyniki spisu znatury rzeczowych skiadnikéw majatku nalezy umiescié
w arkuszach spisu znatury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze,
z wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,,warto$¢”, oraz podpisuja arkusze i przedktadaja
do podpisania we witasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.
Arkusze spisu z natury oraz dokumenty uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, szacunkowych) sg dowodami ksiegowymi i musza byé
wypelniane w sposéb przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszezal-
ne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.,
niedozwolone poprawki jak réwniez wypelnianie zwyktym otéwkiem. Niewla-
Sciwe 2apisy nalezy poprawiaé przez przekre$lenie liczby lub tresci nieprawi-
diowej 1 umieszezenie obok poprawionego zapisu podpisu czionka zespotu spi-
sowego 1 osoby materialnie odpowiedzialnej wraz z data,

Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umie-
$cié kKlauzule: Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...., natomiast wszystkie
pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowad.

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwen-
taryzacjach zdawczo-odbiorczych — w trzech. Kopig moze zastapié ksero orygi-
nahi, Oryginal otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, a kopig¢ osoba materialnie odpowiedzialna. Zgod-
nosé ksera z oryginalem potwierdzaja czionkowie zespotu spisowego.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

1) $rodkéw trwatych,

2) pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,

3} materiatow.

Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych
réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

Wypelniajac arkusze spiséw z natury, stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegdtowe okreslenia z indekséw materialowych, a w razie ich braku — ozna-
czenia uzywane w ksiegowosci. Dotyczy to réwniez numerdéw inwentarzowych
§rodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwen-
taryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:



18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach
w gospodarce majatkowej podlegajacej spisowi.

Spis znatury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodni-

czacego komisji inwentaryzacyjne;j.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wilasciwie przygotowane do spisu przez osobe,
ktérej mienie zostalo powierzone,

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

3) czy spis z natury jest kompletny,

Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym,

parafujac w rubryce ,,uwagi”.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w calodci lub w czedei

przeprowadzony zostal nieprawidiowo, osoba, ktdéra stwierdzita nieprawidto-

wosci, zawiadamia na pi$mie burmistrza, ktéry zobowiazany jest zarzadzi¢ po-

nowne przeprowadzenie catego lub odpowiednisej czgsci spisu z natury.

Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu

z natury dokonuja — na polecenie skarbnika — pracownicy jemu podlegli.

Wycena polega na przemnoZeniu przez osoby materialne odpowiedzialne stwier-

dzonych wczasie spisu znatury faktycznych 1ilosci przez stosowang

w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz ustaleniu tacznej ich wartosci na podstawie

kont analitycznych i syntetycznych.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne, poréwnujac

stan faktyczny podany w arkuszach spisu znatury ze stanem wynikajacym

z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych, ewidencja iloSciowo-wartosciowa

musi by¢ uzgodniona z ewidencjg ilo$ciowa, tj. z kartotekami i ksiegami inwen-

tarzowymi.

Réznice inwentaryzacyine moga wystapi¢ jako:

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

2) nadwyzki— gdy stan jest nizszy od rzeczywistego,

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

Niedobory dzieli si¢ na:

1) ubytki naturalne,

2) niedobory nadzwyczajne,

3) niedobory zawinione i niezawinione.



N

§8
Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegdtowej srodkdw trwatych i pozostatych
Srodkow trwatych w uzywaniu z ich stanem w naturze nalezy ujaé w protokole .

Do protokotu zalacza sie nastepujace dokumenty:

1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymane od gléwnego ksiegowe-
go .

2) protokoly dochodzen wyjasniefi réznic inwentaryzacyjnych ,

3) protokoty zposiedzef komisji inwentaryzacyjnych zprzebiegu spisu
z natury oraz sprawozdania zespotdw spisowych. '

Po uptywie 15 dni od daty sporzadzenia protokofu z weryfikacji réznic inwen-
taryzacyjnych, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedktada gtéwne-
mu ksiggowemu do zaopiniowania protokél wraz z posiadanymi dokumentami
inwentaryzacyjnymi. Gtéwny ksiegowy ustosunkowuje sie na pismie do przed-
stawionych wnioskéw, a nastepnie kieruje wszystkie dokumenty do skarbnika,
a ten, po zweryfikowaniu i zatwierdzeniu, do kierownika jednostki w celu za-
twierdzenia. Kierownik jednostki wydaje ostateczng decyzje odnosnie sposobu
rozliczenia i zaksiggowania réwnowartoscei réznic inwentaryzacyjnych.
Protokot rozliczen wynikdw i dochodzen w sprawie réznic
sporzadza sig¢ w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja;

1) gléwny ksiegowy w celu dokonania niezbednych ksiegowan,

2) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j,

3) osoba materialnie odpowiedzialna,

4) jednostka nadrz¢dna — w miare potrzeby.

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i zgodnie z art. 74
ust. 2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci oraz obowiazujaca instrukcja kancelaryjng
winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od dnia przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji.



Inwentaryzacja §rodkdw pienieznych
i pozostalych wartoSci kasowych

§9

Inwentaryzacje Srodkéw pienieznych i pozostatych wartosei kasowych nalezy
przeprowadzal nie rzadziej niz raz w roku, w ostatnim dniu roku obrotowego.
Roczng inwentaryzacje depozytéw i innych warto$ci przeprowadza sie tacznie
z inwentaryzacja wartoéci kasowych.

Spis inwentaryzacyjny powinien zawierac:

1) numer depozytu,

2) warto$¢ ewidencyjna lub nominalna.

Wyniki inwentaryzacji przedstawia sig w protokole.

Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji nie dotyczy sald zerowych.

Inwentaryzacja stanéw rachunkdéw bankowych
i rozrachunkéw oraz metoda ich potwierdzania

§10
Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami ujgtych w ewidencji ksiegowej

przeprowadzaja pracownicy wydziatu finansowego.
Uzgadnianie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytéw
bankowych przeprowadza sie na biezaco, na podstawie sporzadzonych
i wysylanych (na biezaco i okresowo) wyciagéw bankowych.
Roczna inwentaryzacja standw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na
ostatni dzien roku obrotowego. wtym celu bank przesyla zawiadomienie
o stanie rachunku, ktére winno byé potwierdzone przez uprawnione osoby.
Uzgodnienie stanu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z tytulu dostaw,
ustug irobdt oraz innych naleznodci i zobowiazan polega na pisemnym po-
twierdzeniu salda, wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia.
Postepowanie inwentaryzacyjne zmierzajace do ustalenia sald rozrachunkow
metodg ich potwierdzenia moze polegac na:
1) uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wpfat,
2) ustaleniu koncowych sald z poszczegdlnych tytutéw rozrachunkdéw, przy
uwzglednieniu:
a) sald poczatkowych,
b) potwierdzonych wptat,



¢) zweryfikowanych naliczen wplat.

Obowigzek potwierdzania z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie

dotyczy:

1) sald zerowych badZ nieprzekraczajacych kwoty 50 zt,

2) mnaleznosci skierowanych na droge postgpowania sadowego (data przyjecia
sprawy przez sad)

3) rozrachunkéw publicznoprawnych,

4) rozrachunkdw z pracownikami,

5) nalezno$ci od 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

6) naleznosci, ktérych potwierdzenie nie jest mozliwe,

7) rozrachunkéw spornych i watpliwych,

Za stan faktyczny tych sald uwaza sig stan wynikajacy z ksiag rachunkowych, a

nastepnie sprawdzony z dokumentacja Zrodtowa,

Inwentaryzacja aktywéw i pasywdéw w drodze ich weryfikacji

11
Poprzez weryfikacje stanu ewidenfyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji akty-
wow i pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spisu z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzien ro-
ku.
Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy
ewidencje ksiggowa podlegajaca weryfikacji — konta analityczne badZ synte-
tyczne.
Kontrolg nad prawidtowoscia, przeprowadzonej weryfikacji stanéw ewidencyj-
nych sprawujg bezposredni przetozeni pracownikéw.
Inwentaryzacja aktywdw 1 pasywdw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu
ich realnosci przez poréwnanie z wlaciwymi dowodami, weryfikacji rozliczen,
sprawdzeniu, czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie ta-
kich, ktére powinny by¢ odpisane w cigzar kosztéw, strat lub na uznanie do-
chodéw lub zyskow.
W uzasadnionych przypadkach weryfikacja aktywow i pasywéw moze byé
zlecona wlasciwym merytorycznie komdrkom jednostki organizacyjnej lub in-
nym rzeczoznawcom.
Weryfikacja prawidtowosci stanu ewidencyjnego aktywdw i pasywdw, ktorych
warto$é podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zaracho-
wania w koszty, obejmuje obok poréwnania, o ktérym mowa w pkt. 4 réwniez
ustalenie, czy:



o

6. Weryfikacja prawidlowosci stanu ewidencyjnego aktywéw i pasywoéw, ktérych
warto$¢ podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zaracho-
wania w koszty, obejmuje obok poréwnania, o ktérym mowa w pkt. 4 réwniez
ustalenie, czy:

)
2)

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

nie uplynat termin rozliczer lub czy dalsze rozliczenie znajduje gospodar-
cze uzasadnienie,

rozliczenie przebiega w spos6b prawidtowy, tzn. czy pierwotnie przyjeta
wysoko$¢ odpiséw jest dostosowana do wysokoSci sumy pozostajacej do
rozliczenia oraz do zamierzonego czasu rozliczenia badZ przyjetej podsta-
wy rozliczeniowej.

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposGb nastepujacy:

sktadniki majatku trwatego przejéciowo znajdujace sie poza jednostka (wy-
dzierzawione, przekazane w uzytkowanie) oraz trudno dostepne zesp6t spi-
sowy inwentaryzuje w miegjscu ich pozostawania. Jezeli srodek trwatly jest
trudno dostepny i nie ma mozliwodei sprawdzenia numeru inwentarzowego,
komisja ujmuje w protokole ten fakt i zaistniate okolicznosci;

grunty, budynki i budowle, chociaz wystepuja jako rzeczowe sktadniki
majatku trwatego, nie podlegaja spisowi z natury, jednak ich inwentary-
zacja powinna polegaé na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego (tytul wia-
snosci lub uzytkowania wieczystego);

wartosci niematerialne iprawne — przez sprawdzenie wysokosci
i terminowosci odpiséw oraz ich zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami;
udzialy i papiery warto$ciowe — czy nabyte udzialy zostaty wprowadzone
do ewidencji pod datg nabycia oraz czy jest dokonana prawidlowa wycena
ich wartodci; weryfikacje tych aktywdéw nalezy przeprowadzié na ostatni
dzien roku;

roszezenia watpliwe z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne —
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania;

dostawy niefakturowane — przez szczegdtowe sprawdzenie zasadnosei po-
szczegblnych pozycii;

fundusze jednostki -— przez sprawdzenie prawidtowosci ewidencji
i wysokosci salda;

inne, niewymienione aktywa lub pasywa — przez szczegdtowe sprawdzenie
prawidiowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.

8. Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje sig w odpowiednich urzadzeniach ewidencji
ksiggowej.



9.

10.

Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryza-
¢ji w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym, zamieszczajac klauzule: Dokonarno

weryfikacji salda na dziep .......ccvevene... , 1 umieszczajac swéj podpis oraz date
dokonania weryfikacji.

Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji, o ktérej mowa w pkt.
11, sprawuja bezposredni przetozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacii
stanéw ewidencyjnych (skarbnik lub gtéwny ksiegowy).

Spos6b postepowania
w sytuacji stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych

12

W przypadku stwierdzenia réznic ir?wentaryzacyjnych, obowiazuja nastepujace

zasady postepowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktad-
nikéw majatkowych,

2) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego,

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

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

5) w przypadku watpliwosci, czy dane okolicznosci moga uzasadniaé podejrze-
nie popemienia przestgpstwa, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej mo-
ze wystapi¢ o wydanie opinii prawnej,

6) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubyt-
kéw naturalnych (mieszczacych sig w granicach norm) za okres migdzyin-
wentaryzacyjny,

7) rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobdr
moze by¢ dokonywane tylko do wysokodei faktycznego niedoboru; nie na-
lezy obliczal ubytku naturalnego woéwezas, gdy z poréwnania stanu ewi-
dencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata,

8) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych, ujawnione niedobory
oraz nadwyzki mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy wszystkie réw
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nocze$nie odpowiadaja nastepujacym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikow, ktdrzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$é materialng za
POWIETZONE mienie,

c) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych lub doty-
czg sktadnikdéw majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze
uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony osoby materialnie odpowie-
dzialnej;

ilogé oraz warto$¢ niedoborow inadwyzek podlegajacych kompensacie

ustala sie, przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$é stwierdzonego niedoboru

lub nadwyzki i nizsza ceng skladnikdw majatkowych wykazujacych réznice
inwentaryzacyjne,

10) kompensaty nie majg zastosowania do Srodkéw trwatych iprzedmiotéw

W uzytkowaniu.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje sig w ewidencji ilosciowej
i iloSciowo-wartoéciowej na podstawie:

D
2)

zestawien zbiorczych,
zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

Obieg dokument6w dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentary-
zacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku:

D

2)

4

5)

przekazanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji
(sprawdzenie, o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryza-
cyjnej lub wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,
przekazanie giéwnemu ksiggowemu przez przewodniczacego komisji in-
wentaryzacyjnej materiatéw z inwentaryzacji, skontrolowanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

wycena spisow, ustalenie przez gtdwnego ksiggowego réznic inwentaryza-
cyjnych 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 réznic inwentaryzacyjnych przez komi-
sje inwentaryzacyjng, i przedlozenie burmistrzowi wnioskéw do akceptacji;
jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzief 31 grudnia, opracowanie
wnioskéw i ich przediozenie do akceptacji burmistrzowi winno nastapié nic
péZniej niz w ciagu 10 dni roboczych,



6)

7)

8)

9)

wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w tym 15 dni po
terminie inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub
pismo kontrahenta (w ciggu 10 dni od daty otrzymania),

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywéw niepodlegajacych in-
wentaryzacji (w drodze spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w ciagu 30
dni po terminie inwentaryzacji),

ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych
W nastgpnym miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz
w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryza-
cji),

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych, facznie z kompletng doku-
mentacjg niezbgdng do sporzadzenia pozwu, w celu skierowania sprawy do
sadu (do 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez burmistrza),

10) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $cigania (w

dniu nastepnym po wydaniu decyzji przez burmistrza);

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

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

1)

2)
3)

4)

6)
7)

8)

uja¢ propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

wskaza¢ osoby, ktore powinny by¢ obcigzone réwnowartoscia stwierdzo-
nego niedoboru jako powstatego z ich winy,

wskaza¢ osoby, wstosunku do ktorych nalezy wszczaé dochodzenie
0 zwrot naleznosci,

wskaza¢ propozycj¢ uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosz-
tow tych niedoboréw, w stosunku do ktorych brak podstaw do obciazenia
osoby materialnie odpowiedzialnej,

poda¢ propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

uja¢ oceng przyczyn, w wyniku ktorych wartoé¢ sktadnikéw ulegta zmniej-
szeniu lub zwiekszeniu,

oceni¢ wyniki inwentaryzacji w poréwnaniu z wynikami poprzedniej in-
wentaryzacji,

przedstawi¢ oceng przydatnosci posiadanych zapasoéw sktadnikéw majat-
kowych, biorac pod uwage sktadniki zbedne, nadmierne, niepetnowarto-
Sciowe i nieprzydatne.



