Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 70/2011 Wéjta Gminy
Sulmierzyce z dnia

24 pazdziernika 2011 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial I
Zasady ogolne

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okre$la zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji

aktywow i pasywow w jednostce.

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okre§lone w niniejszej
Instrukcji maja zastosowanie w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach i1 dotycza skladnikow
majatkowych znajdujacych si¢ na stanie Urzedu Gminy (zarowno stanowiacych wiasnos¢ Gminy,

jak 1 obcych sktadnikéw majatkowych oddanych jej w uzytkowanie/przechowanie itp.).

Rozdzial 11

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3
1. Inwentaryzacja to zespOl czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow jednostki na oznaczony dzien, pordwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym
oraz rozliczenie ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze
stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana réwniez w celu:
a) rozliczenia 0os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,

b) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,



c)

zapobiegania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Rozdzial 111

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§4

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

1)

2)

3)

4)

aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych,
srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a
takze maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie — droga spisu
ich ilosci z natury, wyceny tych ilo$ci, pordéwnania warto$ci z danymi ksiag rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;,
naleznos$ci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow — droga otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywoOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdéznic,

srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, nalezno$ci spornych i watpliwych, a w bankach
rowniez naleznosci zagrozonych, nalezno$ci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze aktywow 1 pasywow
niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 1 2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — droga
porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow,

inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace sktadniki aktywow,
begdace wilasnoscia innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania,

przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

§5

Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, okreSlone w § 4, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacjg:



1) skladnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pienigznych, papierow warto§ciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materialow, towaréw i produktow gotowych, ktérych
warto$¢ zostata odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia —
rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do
15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ nastapilo przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw
(zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastapily migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) zapasow materiatow, towarow, produktow gotowych i1 potproduktéw znajdujacych si¢ w
strzezonych sktadowiskach 1 objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa — przeprowadzono
raz w ciagu 2 lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym innych §rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad

srodkow trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

§6
Za teren strzezony uznaje si¢ obszar budynku Urzedu Gminy, obszary w budynkach jednostek
organizacyjnych odpowiednio zabezpieczonych (catodobowa ochrona lub system alarmowy) oraz
tereny tych jednostek (w tym Urzedu) ogrodzone i dozorowane przez ochrong lub system

alarmowy.

§7
1. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow moze zachodzi¢ w dwoch przypadkach:
a) za szkody wyrzadzone pracodawcy, ktorej podlegaja wszyscy pracownicy,
b) za mienie powierzone, ktorej podlegaja tylko ci pracownicy, ktorym mienie zostato

powierzone z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia sig.

§8
Odpowiedzialno$§¢ materialng ponosza pracownicy za szkody wyrzadzone przy wykonywaniu
pracy. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng

(art. 114 Kodeksu pracy). Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za niezawinione niewykonanie



lub nienalezyte wykonanie zadania, do ktorego byl zobowiazany. Ryzyko niezawinionych bl¢déw
pracownika w procesie pracy ponosi pracodawca. Zgodnie z art. 115 k.p. pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ za szkode¢ w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawceg i tylko
za normalne nastgpstwa dzialania lub zaniechania, z ktorego wynikta szkoda. Pracownik nie ponosi

ryzyka zwiazanego z funkcjonowaniem zaktadu pracy.

§9
Przez odpowiedzialno§¢ materialng rozumie si¢ w szczegdlnosci:
— odpowiedzialno$¢ z tytulu nadzoru nad majatkiem powierzonym umowa uzyczenia lub
dzierzawy,
— odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru Kierownikow Referatow, ktorym zgodnie z regulaminem
organizacyjnym powierzono dysponowanie lub dbatos¢ o wlasciwy stan majatku,
— odpowiedzialno$§¢ z tytulu nadzoru kazdego pracownika za powierzone wyposazenie

1 srodki trwale.

§10
Osoba odpowiedzialng z tytulu nadzoru jest osoba, ktora sktada swdj podpis na umowie uzyczenia,

dzierzawy, badz stosownym protokole lub o§wiadczeniu.

§11
Pracownik, ktéremu powierzono sprz¢t do uzytku indywidualnego, podpisuje o$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialnej 1 zobowiazuje si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego

uzytkowania. Przy rozwiazaniu stosunku pracy, adnotacja na karcie obiegowej pracownika.

§12
Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za zniszczenie mienia gminy powstatego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw — zgodnie z Kodeksem pracy.

Rozdzial IV

Formy inwentaryzacji

§13

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie:
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a) okresowej (np. rocznej),

b) doraznej (okoliczno$ciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.

Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:

a) wypadki losowe (w szczego6lnosci pozar, powoddz, zalanie lub kradziez z wtamaniem),

b) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone im
sktadniki majatkowe (rowniez w przypadku urlopu czy choroby),

c) kontrola 1 rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),

d) kontrola zewngtrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,

e) likwidacja jednostki lub jej cze$ci, w tym stanowiska.

Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac

inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krétki czas a osoby

ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemna zgodg¢ na dalsze ponoszenie wspodlnej

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

Rozdzial V

Metody inwentaryzacji

§ 14

Inwentaryzacji podlegaja:

1)

2)

w drodze spisu z natury:

a) aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) papiery warto$ciowe w postaci materialne;j,

¢) materiaty,

d) $rodki trwale, z wyjatkiem gruntoéw oraz $rodkow trwatych, do ktérych dostgp jest
znacznie utrudniony,

e) maszyny i1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkoéw trwatych w budowie,

f) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscia innych jednostek.

w drodze uzyskania od kontrahentéw i1 bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald

wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostek:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki,

b) udzielone pozyczki,

¢) naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci od pracownikow



3)

d)

w

oraz nalezno$ci od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosci
publicznoprawnych),
powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow,

drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacji realnej warto$ci sktadnikow majatkowych:

a)
b)
©)

d)

e)

grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone
do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

warto$ci niematerialne i prawne,

nalezno$ci sporne i watpliwe,

nalezno$ci i zobowiazania wobec pracownikow, wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych,

inne aktywa 1 pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub

uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Rozdzial V1

Etapy inwentaryzacji

§15

Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastepujacych etapach:

a) czynnosci przygotowawcze,

b) czynnos$ci wlasciwe,

©)
d)

czynnosci rozliczeniowe,

czynnoS$ci poinwentaryzacyjne.

§16

Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

a)
b)

d)

ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

wydanie zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczgcia i zakonczenia prac oraz metody
1 terminu jej rozliczenia,

przygotowanie niezbgdnych drukoéw, dokumentdéw, materialow pomocniczych
1 ewentualnie sprzgtu mierniczego,

powiadomienie o0sOb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia



e)
f)

inwentaryzacji,
dokonanie podziatu pracy wsrdd cztonkéw komisji,

przeszkolenie inwentaryzatorow.

Czynnosci wlasciwe obejmuja:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych,

przeprowadzenie rzetelnie spisow z natury,

dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikéw majatkowych,

sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikOw inwentaryzacji,

pobieranie o$wiadczenia od o0s6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag
1 zastrzezen co do kompletnosci 1 sposobu jego przeprowadzenia,

wysltanie do bankéw i kontrahentéw specyfikacji sald stanow ulokowanych tam srodkow
pienigznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz
rozrachunkow publicznoprawnych i1 z pracownikami, a takze z innymi osobami
nieprowadzacymi ksiag),

dokonanie — w odniesieniu do skladnikow aktywow 1 pasywow nieobjetych
inwentaryzacja w drodze spisOw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych
ewidencji z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych
niezgodnosci,

zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materialow dotyczacych
przygotowania 1 przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikow 1 pomieszczen oraz ich stanu jako$ciowego,

sporzadzenie przez zespdt spisowy sprawozdania i ztozenie go przewodniczacemu

komisji inwentaryzacyjne;.

Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

a)

b)

¢)

d)

dokonanie wyliczenia wstgpnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce organizacyjne;j
z udziatem, o ile jest to mozliwe, osob materialnie odpowiedzialnych,

przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich
operacji, do komorki rozliczeniowej — ksiggowosci,

sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzglgdem formalnym,
merytorycznym 1 rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych
z uwzglednieniem ubytkow i kompensat,

wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz



g)

h)

)

pobranie w tym zakresie stosownych oswiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia wysokich
niedoboréw w majatku,

opracowanie i1 przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez gtéwnego ksiggowego i radce prawnego,

podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

rozliczenie 1 ujgcia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji,

zakonczenie czynnos$ci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania koncowego.

Czynnosci poinwentaryzacyjne wiaza si¢ najczesciej z poprawa gospodarnosci, doborem

wlasciwych 0so6b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng, adekwatnoscia

oznaczen 1 sposobdéw magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikéw zbednych.

W szczegbdlnosci czynnos$ci poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych zagadnien:

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g)

skutecznos¢ ochrony majatku,

bezpieczenstwo 1 zgodno$¢ z przepisami przechowywania $rodkdw pienigznych,
papieré6w wartosciowych, znakow skarbowych,

magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i1 konserwacja towar6w 1 materialow,
oznakowanie sktadnikow majatku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe, jednostki
miary, ceny,

gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,
zabezpieczenie przed kradzieza czy pozarem,

przestrzeganie przepisow sanitarnych, zdrowotnych 1 ekologicznych.

Rozdzial VII
Spis z natury

§17

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegoélnych skladnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszach spis z natury,

wycenie spisanych ilosci,



— porownaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
— ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

— ujeciu i rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

§18

1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek
gléwnego ksiggowego. Pozostatych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje
kierownik jednostki na wniosek jej przewodniczacego, w sktadzie co najmniej dwdch osob.

2. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotlana na wigcej niz jeden rok, z tym, ze okres jej
dziatania w niezmienionym sktadzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.

3. Zespotly spisowe w skladzie co najmniej dwdch oséb na kazde pole spisowe powoluje
spo$rod o0sob o odpowiednich kwalifikacjach i do$wiadczeniu, kierownik jednostki na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

4. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej/Zespotu Spisowego nie moga wchodzi¢:

a) skarbnik gminy,

b) gléwny ksiegowy Urzedu Gminy,

¢) pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych sktadnikow majatkowych,

d) osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe, a takze inne
osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i1 powinowaci o0sob
materialnie odpowiedzialnych).

5. Ust. 4 nie dotyczy pracownikdw ksiggowosci prowadzacych ewidencj¢ S$rodkéw
pienigznych w  bankach, rozrachunkéw 1 innych aktywow oraz pasywow
inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidencji

z dokumentacja.

§19
Do przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie zakresu obowiazkéw poszezegdlnych cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej,
2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe
11ich przydzielenie Zespotom Spisowym,
3) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie

(w szczeg6lnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwale i pozostate $rodki trwate zostaly
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oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja, wywieszone sa aktualne
spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilo$ci drukéw i1 przyrzadow
pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki §cistego zarachowania,

5) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastapienia spisu z natury —
porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

d) przeprowadzenia spisOw uzupetniajacych lub powtérnych.

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatkowych
w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

7) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i1 sformulowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkdd zawinionych,

12) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepetnowarto§ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku jednostki.

13) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czg¢§¢ wyzej wymienionych czynnos$ci
zleci¢ do wykonania innym cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak

od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.

§20
Do cztonkoéw Zespolow Spisowych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,
2) zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajéw skladnikoéw majatkowych, zgodnie

z obowiazujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
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3)

4)

S)

jednostki,

przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zaktocana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;,

prawidtowe wypeklienie arkuszy spisu z natury 1 terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j,

przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed

zagarnigciem lub zniszczeniem).

§21

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane skladniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecno$ci — osoby przez nig
upowaznionej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury
powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisjg.

Przed rozpoczgciem spisu 1 bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie
odpowiedzialna sktada Zespolowi Spisowemu o$wiadczenia o przygotowaniu pola

spisowego do spisu oraz prawidlowosci spisu.

§22

Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegodlnej ewidencji 1 kontroli, przewidzianej dla
drukow $cistego zarachowania, z tym ze staja si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero
z chwila ponumerowania.

Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym celu ksiedze
drukéw S$cistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po
nadaniu im numerdw, wpisuje przychdd drukow do ksiggi, a nastgpnie ewidencjonuje
rozchod arkuszy, wydanych Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym
Zespotom Spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu
spisu z natury (m. in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile
anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie odpowiedzialnej za

gospodarke drukami $cistego zarachowania).
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§23
1. Wypehiony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe i adres jednostki,

b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang,

¢) okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),

d) nazwe lub numer pola spisowego,

e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia
1 zakonczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia o0s6éb materialnie
odpowiedzialnych),

f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury,

g) imiona 1 nazwiska oraz podpisy: czlonkéw Zespotu Spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych 0sob uczestniczacych w spisie,

h) numer kolejny pozycji arkusza,

1) szczegotowe okreslenie skladnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol
indeksu materiatlowego)

j) jednostke miary,

k) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

1) ceng za jednostkg¢ miary 1 warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku

stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa.

§24
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie itp.) Zespot Spisowy dokonuje odpowiednich wpisow na arkuszu spisowym. Wyniki spisu
nalezy uymowac na arkuszach w sposob trwaty (stosujac np. dtugopis, cienkopis), arkusze nalezy
sporzadzaé przebitkowo w dwodch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypetnia¢ kolejno, nie
pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy

2

zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ...”, a ewentualne wolne miejsca nalezy

wykreslic.

§25
Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby

12



pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby
1 zlozeniu obok podpiséw przez Przewodniczacego Zespolu Spisowego oraz osobg materialnie
odpowiedzialna. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawi¢ czesci
wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstale na etapie powinny by¢ poprawione

1 podpisane przez osoby, do ktérych nalezalo wykonanie tej czynnosci.

§ 26
Wyniki inwentaryzacji $rodkéw pieni¢znych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie
jednostki (takich jak np. druki $cislego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i1 inne) podlegaja

ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy.

§27
Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepelnowarto$ciowe, uszkodzone Iub

0 wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach).

§28
Spisem z natury nalezy obja¢ takze skladniki aktywow, bgdace wiasnoscia innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.
Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktorych kopie nalezy

wysta¢ do jednostki bedacej ich wiascicielem.

§29
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub inna osobg wyznaczona przez Wojta Gminy. Osoba dokonujaca kontroli
potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych
pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci rzutujacych na prawidlowos¢ spisow, wyniki

kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

§ 30
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w po6zniejszym czasie nierzetelnosci spisu
(np. podczas dokonywania wyceny wynikéw spisu w komoérce ksiggowosci) nalezy zarzadzi¢ jego

ponowne przeprowadzenie w catosci lub czesci.
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§31
1. Po zakonczeniu spisu z natury Zespoty Spisowe przedktadaja Przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjne;:

a) wypeknione arkusze spisowe,

b) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

¢) o$wiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po
zakonczeniu spisu,

d) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnosnie do przygotowania pol
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw majatkowych w czasie
inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowo$ciach w zakresie gospodarowania

majatkiem jednostki 1 jego zabezpieczenia.

§ 32
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypethionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci 1 kompletnosci przekazuje je do Referatu Budzetu,
Finansow 1 Podatkéw w celu dokonania ich wyceny 1 ustalenia ewentualnych roznic

inwentaryzacyjnych.

§33
1. Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek 0sob
materialnie odpowiedzialnych, jeZeli zostang spetnione rownocze$nie nastgpujace warunki:
a) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;,
b) dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,
c) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

2. Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie r6znic stwierdzonych w stanie sSrodkow trwatych.

§ 34
Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sa przekazywane przez
Glowna Ksiggowa Urzgdu Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowiazany
do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od oséb materialnie
odpowiedzialnych i innych pracownikow jednostki oraz do sformutowania wnioskoOw odnosnie ich

likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic.
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§35
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskoéw
o obciazenie ich wartoscia 0sOb materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia radcy
prawnego, ktory jest zobowiazany takze do przygotowania projektow dokumentow niezbednych do
skierowania sprawy na drogg sadowa, a w przypadku niedoborow zawinionych mogacych

wskazywac na popehienie wykroczenia lub przestgpstwa — do organdw $cigania.

§36
Podstawa do ujgcia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki jest
protokdt rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Wojta Gminy. Ujawnione
w toku inwentaryzacji rdznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego,

w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.

Rozdzial VIII

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§37
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiegach rachunkowych
jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnym potwierdzen ich

prawidlowos$ci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

§38
1. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku

do:

a) $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) papieréw wartoSciowych w postaci zdematerializowane;,

¢) nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikéw majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze byc¢
rozpoczgta na trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczenia do 15

stycznia nastgpnego roku.

§39

1. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
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a) nalezno$ci sporne i watpliwe,

b) nalezno$ci wobec kontrahentdéw, ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

¢) rozrachunki z pracownikami,

d) drobne nalezno$ci do kwoty nieprzekraczajacej osSmiokrotno$ci optaty pobieranej przez
Poczte Polska za nadanie przesytki polecone;,

e) naleznoS$ci publicznoprawne.

§ 40
1. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze
si¢ odbywa¢ w nastgpujacych formach:

a) pisemnej na ogolnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysytane sa do dtuznika (kontrahenta), a ostatni C zostaje
w jednostce w aktach ksiggowosci. Egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki
z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrodlowych skladajacych si¢ na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

¢) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

d) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposodb opisany
powyzej — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej: numer
konta analitycznego, kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych
si¢ na to saldo, imig¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzenia sald

oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

§41
1. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przysylanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:
a) nazwg 1 adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
b) kwote og6lna salda,
c) wyszczegolnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych
(nr faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),
d) podpis Gtownej Ksiggowej Urzedu lub osoby przez nia upowaznione;.

2. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub

16



»Saldo niezgodne z powodu...”.

§42
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Referatu Budzetu, Finansow
1 Podatkéw, prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Giownej Ksiggowe;j

Urzedu.

§43

Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokot.

§ 44
Ujawnione w toku wuzgodnien sald ewentualne rdéznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin

inwentaryzacji.

Rozdzial IX

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 45
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
przez jednostke dokumenty zrédtowe potwierdzaja istnienie okre§lonego salda oraz czy jest ono
realne 1 prawidlowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa 1 pasywa jednostki
niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore

podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.

§ 46
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy Referatu Budzetu, Finanséw
i Podatkéw prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, we wspolpracy z odpowiednimi

merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu, pod nadzorem Gtéwnej Ksiggowej Urzedu.

§47

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sig protokot.
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§ 48
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego

roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
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