Zatacznik
do zarzadzenia nr 10/2018
z dnia 14 marca 2018 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

|. Postanowienia ogolne
Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisOw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, wedtug stanu obowigzujacego na dzien wejscia
w zycie niniejszej instrukcji.
Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreSlone w niniejszej instrukcji maja

zastosowanie do Urzgdu Gminy w Brzeznie.

Il. Pojecie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji

Inwentaryzacja to zespot czynnosci zmierzajacych do wustalenia w  sposob

udokumentowany rzeczywistego stanu skladnikéw aktywoéw 1 pasywoéw jednostki

na okre$lony dzien. Inwentaryzacja jest jedng z metod i jednym z gtownych elementow
kontroli wewnetrznej stanowigcej niezbedne ogniwo procesu zarzadzania jednostka.

Ustawa o rachunkowosci traktuje inwentaryzacje jako element rachunkowosci,

a za poprawne jej funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.

Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie standw aktywOw 1 pasywow

wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
Inwentaryzacja obejmuje si¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,
a w szczegolnosci:

a) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza si¢ srodki trwate oraz $rodki
trwate w budowie,

b) wartos$ci niematerialne i prawne,

€) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych: materiaty i towary,



d) aktywa finansowe,
e) naleznoS$ci i zobowigzania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
4. Inwentaryzacjg nalezy takze objac:

a) obce sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone jednostce,

b) wlasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom.
5. Funkcje inwentaryzacji:

a) kontrolna — jest jedng z metod oceny skutecznosci dziatania wewnetrznego systemu
ewidencji i kontroli,

b) informacyjna — jest cennym zrédlem informacji dotyczacej sytuacji majatkowej
jednostki,

c) weryfikacyjna — dzigki niej dokonuje si¢ weryfikacji realnosci ewidencji sktadnikoéw
majatkowych,

d) ochronna majgtku — przeprowadzona w odpowiedni sposob jest skuteczng metoda
zapobiegania niedoborom i niepozadanym stratom oraz dziala prewencyjnie przed
uszczupleniem poszczegdlnych sktadnikow majatkowych.

6. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji droga spisu z natury wydaje Wojt

Brzezna, ktoéry odpowiedzialny jest rowniez za przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z

przepisami prawa.

I11. Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji
Ustawa o rachunkowos$ci nie reguluje sposobu przeprowadzania inwentaryzacji. Odsyta
do zasad okreSlonych przez nauke o rachunkowosci oraz utrwalonych przez praktyke i
zwyczaj. Odpowiednio do celow oraz w zalezno$ci od warunkow, sytuacji, potrzeb oraz
mozliwo$ci rozrézniamy nastepujace rodzaje inwentaryzacji:
1. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow w urzedzie ustala si¢ w drodze:

a) spisu z natury, polegajacego na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych
sktadnikéw majatku 1 pordwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na
wycenie rdznic inwentaryzacyjnych,

b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow sald na dzien
inwentaryzacji,

C) porownania danych z ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej warto$ci aktywow 1 pasywow.

2. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:



a) pelna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
na okres$lony dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

b) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadza si¢ ja w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie. Mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, jezeli
zmiana nast¢puje na krotki okres czasu np. choroba czy urlop a osoby ponoszace
odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie,

C) inwentaryzacja uproszczona — polega na poroOwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami
w ewidencji ksiggowej. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ korzystania przy spisie z natury
srodkow trwatych i wyposazenia oraz innych sktadnikow majatkowych z kont
analitycznych,

d) inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa) — przeprowadzana jest na ogot
w przypadkach =zaistnienia okre§lonych okoliczno$ci uzasadniajacych jej
przeprowadzenie. Okolicznosciami  wymagajagcymi  dokonanie tego typu
inwentaryzacji moga byc¢:

» wypadki losowe (pozar, zalanie, kradziez z wtamaniem),
» potrzeba kontroli i rozliczenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate,
maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie oraz pozostalte
srodki trwate bedace na wyposazeniu jednostki 1 objete ewidencjg iloSciowo-
warto$ciows,

b) co 2 lata; w drodze spisu z natury, zapasy materiatdw znajdujacych si¢ na strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa,

C) co rok; pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwos$ci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy

inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku; aktywa pieni¢zne, kredyty bankowe, papiery
warto$ciowe, materialy i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu, sktadniki
aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku; $rodki trwale w budowie, materialy w magazynie,

nalezno$ci, aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciowa,



c) zawsze; w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych (pozar, powodz) i innych, w wyniku
ktérych nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

5. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej

osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi osdb wspotodpowiedzialnych, objete

zostaly spisem z natury w jednym terminie.

IV. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.
1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

a) $rodkow pienigznych w gotowee,

b) papieréw wartosciowych (weksle, czeki, itp.),

c) $rodkow trwatych z wyjatkiem gruntow i srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,

d) pozostatych srodkow trwatych, bedacych na wyposazeniu jednostki i objetych
ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa,

e) srodkow trwatych, bedacych wlasnoscig innych jednostek,

f) niezuzytych zapasow materiatéw i towaréw odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu,

g) materialow i zapasow znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

h) s$rodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych.

2. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co
najmniej trzyosobowe zespoly spisowe.

3. Przed inwentaryzacja nalezy sprawdzi¢, czy nie nalezy dokona¢ likwidacji sktadnikéw
zniszczonych 1 bezuzytecznych, a dokumentem ich likwidacji winien by¢ stosowny
protokoét likwidacyjny podpisany komisyjnie przez stala komisje likwidacyjna, powotana
przez kierownika jednostki.

4. W celu zapewnienia prawidlowego przebiegu inwentaryzacji drogg spisu z natury, Wojt
na wniosek gtownego ksiegowego urzedu, zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji i
powoluje komisje inwentaryzacyjng.

5. Zespoty spisowe powotuje kierownik jednostki na wniosek komisji inwentaryzacyjnej.

6. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nie moga wej$¢ osoby, ktore
ponoszg odpowiedzialno§¢ materialng za spisywane sktadniki majatku, o0soby
prowadzace ewidencj¢ ksiegowa inwentaryzowanych skladnikow oraz osoby

odpowiedzialne za spisywanie sktadnikow majatku.



7. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) ustalanie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

b) wyznaczenie zadan dla cztonkow komisji,

C) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji i zespotéw spisowych,

d) ustalenie rejonéw (pol) spisowych i przedtozenia propozycji w tym zakresie
kierownikowi jednostki celem jej zaakceptowania,

e) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej a zwlaszcza arkuszy spisowych,
protokotéw inwentaryzacyjnych, tekstow oswiadczen pracownikOw materialnie
odpowiedzialnych,

f) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych, odpowiednio ponumerowanych,
za pokwitowaniem do rozliczenia,

g) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okre$lonym terminie,

h) kontrolowanie przebiegu spisu z natury i prawidlowoSci wypelnienia arkuszy
spisowych,

i) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

J) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

k) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzaciji,

I) zgromadzenie wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzenie ich
kompletnosci,

m) przekazanie glownemu ksiggowemu jednostki wszystkich wypetionych arkuszy spisu
z natury w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych,

n) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych.

8. Obowiazki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

a) odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt prac komisji,

b) kierowanie pracami komisji,

€) wyznaczanie indywidualnych zadan poszczegdlnym cztonkom komisji,

d) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzaciji,

e) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji oraz zespotdw spisowych.

9. Do obowigzkow zespotow spisowych nalezy:



11.

12.

13.

b)

d)

9)

h)

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

wilasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas Spisu,
dokonanie pisemnej] oceny przydatnosci inwentaryzowanych  skladnikoéw
majatkowych, stanu zabezpieczenia sktadnikow 1 pomieszczen przed kradzieza,
zalaniem, pozarem, wptywami atmosferycznymi itp.,

pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu inwentaryzacji rozliczenia si¢
z arkuszy spisowych,

pobieranie o§wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych,

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych,

sporzadzenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim
rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

przekazanie wszystkich arkuszy spisu z natury wraz z innymi dokumentami

Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest

arkusz spisu z natury. Arkusze spisu z natury nie sg drukami $cislego zarachowania i

moga by¢ prowadzone w formie komputerowego wydruku. Program do obstugi

inwentaryzacji wykorzystywany w Urz¢dzie Gminy Brzezno to program ..... firmy
ZETO.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku, zespol spisowy

dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

Arkusz spisu z natury, w ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

nazwe jednostki,

kolejny numer arkusza spisowego,

okreslenie rodzaju inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa petna, inwentaryzacja
dorazna,

okreslenie pola spisowego,

kolejny numer pozycji arkusza,

date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu,

imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,

szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze numer inwentarzowy,

jednostke miary,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

j) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

k) ustalenie ceny i1 wartosci skladnika majatku (czynno$¢ ta wykonuje wydziat
finansowy, po otrzymaniu arkuszy spisowych),

I) w przypadku inwentaryzacji doraznej arkusz spisowy moze dodatkowo zawieraé
informacje o sposobie ujecia w ksiggach rachunkowych (numer konta na ktérym
ewidencjonowany jest w urzadzeniach ksiegowych dany sktadnik majatku).

Dane do arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposob trwaty, w jezyku polskim i w walucie

polskiej.

Btedy w arkuszach spisowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie btednego

zapisu w taki sposob, tak aby pierwotny zapis pozostal czytelny i wpisaniu poprawnego

zapisu. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujaca spisu z natury.

Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie kolumny arkuszy spisowych za wyjatkiem ceny

1 wartosci, ktore to elementy wypelnia pracownik ksiggowosci.

Arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-

odbiorczej w trzech egzemplarzach.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkow trwatych,

b) pozostalych $rodkoéw trwatych (wyposazenia w uzytkowaniu, ujetego w ewidencji
ilosciowo-warto$ciowe;j),

C) obcych srodkoéw trwatych,

d) materiatéw i zapasow majatku obrotowego.

Do dokonania spisu z natury drukéw S$cistego zarachowania uzywa si¢ specjalnego

protokotu wg zataczonego wzoru. Protokot sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot spisowy

powinien zamiesci¢ adnotacj¢ o nastepujacej tresci ,,spis zakonczono na pozycjinr ...”.

Wyceny spisanych sktadnikow majatku dokonuje gtowny ksiegowy lub pracownik

wyznaczony przez gtownego ksiggowego.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych
ilosci przez stosowang w ksiggowosci cene¢ ewidencyjng oraz ustaleniu ich lacznej
wartos$ci na potrzeby rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu
faktycznego podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajagcym z ewidencji

ilosciowo-warto$ciowe;.



24,

25.

26.

27.

Ilosciowo-warto$ciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych

spisu z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

a) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

b) niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

c) szkody, gdy nastgpila czeSciowa lub calkowita utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

W zaleznos$ci od przyczyn powstania, wynikajacych z wyjasnien oséb odpowiedzialnych

materialnie oraz wnioskéw zespotow spisowych 1 komisji inwentaryzacyjnej niedobory

kwalifikuje si¢ na:

a) ubytki naturalne — sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkow naturalnych. Ubytki naturalne, to iloSciowe straty powstale wskutek
procesow  biochemicznych, powstale 2z przyczyn niezaleznych od oséb
odpowiedzialnych materialnie. Ubytki naturalne odnoszone sg w ci¢zar kosztow, za$
nadwyzki na dobro pozostatych przychodow,

b) niedobory nadzwyczajne — sg to wszystkie niedobory, ktore nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (np. niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbatego
obchodzenia si¢ ze sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu,
kradziezy, klesk zywiotowych),

c) niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

a) niedobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody powstate z winy osob
odpowiedzialnych materialnie za stan sktadnikow majatku lub innych o0sob,
powstate w wyniku dziatania lub zaniechania ze strony tych osob, szczegodlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia jednostki,

b) niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstale w wyniku utraty
wartosci lub uzytecznosci sktadnikow, powstate z przyczyn niezaleznych od osob
odpowiedzialnych materialnie, ktérym nie mogty one na ogot zapobiec.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacji

réznic inwentaryzacyjnych oraz niedoboréw i szkdd zawinionych lub niezawinionych

a takze mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie

komisja inwentaryzacyjna formutuje do Kierownika jednostki (celem podjecia przez niego

decyzji) umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych:



28.

29.

30.

a) w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostalych przychodow, za$ niedobor
mieszczacy si¢ w normach ubytkow naturalnych i niedoboréw niezawinionych —
w ci¢zar kosztow jednostki,

b) przeprowadzenia na wniosek o0sob odpowiedzialnych materialnie, kompensat
niedoboréw 1 nadwyzek stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych
sktadnikach majatku z wytaczeniem $rodkow trwatych,

C) obcigzenia 0sob odpowiedzialnych materialnie za powstale zawinione przez nich
niedobory lub szkody,

d) w przypadku niedoborow i szkod losowych roznice inwentaryzacyjne odnosi si¢
na zyski lub straty nadzwyczajne.

Z przeprowadzonych czynno$ci rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot, ktdory po zaopiniowaniu przez radce
prawnego i gtownego ksiggowego jednostki przekazywany jest do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki. Niezaleznie od tego, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
sporzadza sprawozdanie, ktore zawiera ocen¢ z przygotowania i przeprowadzenia
inwentaryzacji, stwierdzone nieprawidlowosci 1 wusterki w zakresie oznaczania,
zabezpieczenia pomieszczen i skladnikow oraz formuluje inne wnioski majace na celu
poprawe gospodarowania sktadnikami majatku.

Whnioski zawarte w protokole z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdzone przez

kierownika jednostki stanowig podstawe do:

a) zaksiggowania rozliczonych rdznic, urealnienia standw ewidencyjnych, odniesienia
na przychody lub koszty,

b) obcigzenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

c) dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek,

d) windykacji naleznosci z tytutu niedoboréow i szkdéd od o0séb odpowiedzialnych
materialnie.

Skutki inwentaryzacji rozliczane 1 uyymowane s3 w ksiegach roku obrotowego, na ktory

przypadl termin inwentaryzacji. Szczegolne przypadki 1 wyjatkowe okoliczno$ci moga

uzasadnia¢ niedotrzymanie terminu rozliczenia inwentaryzacji w roku obrotowym,

na ktory przypadt jej termin.

V. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda i w drodze weryfikacji

Do obowigzkow gltéwnego Ksiggowego nalezy powotanie zespotow spisowych do

przeprowadzenia inwentaryzacji drukow S$cistego zarachowania oraz aktywow i pasywow nie



podlegajacych spisowi z natury i przedtozenia propozycji w tym zakresie Kkierownikowi
jednostki celem jej zaopiniowania.
VI. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda
1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) salda polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu stanow ksiggowych rozrachunkoéw oraz skladnikéw
znajdujacych si¢ poza jednostka.
2. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji nastepujacych aktywow i pasywow:
a) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
b) zobowigzan i naleznosci,
c) wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych innym jednostkom.
3. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje gtowny ksiggowy jednostki lub osoba przez
niego upowazniona.
4. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
a) naleznoS$ci spornych i watpliwych,
b) naleznosci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
€) naleznoS$ci od pracownikow,
d) naleznosci z tytuldw publicznoprawnych,
e) innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

VII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
1. Pordwnanie stanu zapisOw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywoéw 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy migdzy innymi:
a) gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) ujetych w ewidencji ilosciowej,
c) naleznoS$ci spornych, watpliwych i niesciggalnych,
d) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
e) naleznoSci i zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,
f) $rodkéw trwatych w budowie,
g) wartoSci niematerialnych i prawnych,

h) dlugoterminowych aktywow finansowych - udziatlow w spotkach,



i) funduszy specjalnych,
J) rezerw i przychodow przysztych okresow,
k) srodkow pienigznych w drodze,
I) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
m) udziatéw w obcych jednostkach gospodarczych,
n) naleznosci i zobowigzan wobec organow podatkowych,
0) innych rozliczen.
3. Weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy konta
syntetyczne i analityczne.
4. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

5. Pracownik dokonujacy weryfikacji sporzadza protokot weryfikacji.

VIIl. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
a) weryfikacje ich stanu  ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytutow praw majatkowych,

b) sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

IX. Postanowienia koncowe

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Zbiory dokumentow
inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okreSleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat numeréow w zbiorze. Zbiory dokumentow inwentaryzacyjnych
przechowuje si¢ przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

2. Do niniejszej instrukcji dotaczono, jako zataczniki wzory formularzy dokumentéw do
przygotowania i przebiegu czynnosci inwentaryzacyjnych:
1) Zalacznik nr 1 — plan (harmonogram) inwentaryzacji na rok .....
2) Zalacznik Nr 2 — o§wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie.
3) Zatacznik Nr 3 — oswiadczenie.
4) Zatacznik Nr 4 — protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji drukow $cistego

zarachowania w wydziale .........................



5) Zalacznik Nr 5 — sprawozdanie zespotu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu

z natury dokonanego w okresie

6) Zatacznik Nr 6 — protokot rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic

inwentaryzacyjnych.

7) Zalagcznik Nr 7 — sprawozdanie koncowe przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej.



Plan (harmonogram) inwentaryzacji na rok .........

Zatacznik nr 1

L.p. Komoérka Planowana data | Okre$lenic aktywow i Data
organizacyjna inwentaryzacji | pasywow podlegajacych | inwentaryzacji
podlegajaca inwentaryzacji rzeczywista i
inwentaryzacji numer
zarzadzenia
Whioskuje zatwierdzenie planu zatwierdzam

Brzezno, dnia.................

Glowny Ksiggowy

Kierownik jednostki




Zatacznik nr 2

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie
Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone
z obowigzkiem rozliczenia si¢ skladniki majatkowe, ze wszystkie dowody przychodu
I rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaty przekazane do Ksiggowosci oraz zostaly

do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowo-wartosciowej oraz w

ewidencji ilosciowej, tj. w ksiggach inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Brzezno, dnia.................

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik nr 3

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze spisy z natury skladnikow majatkowych, za ktore ponosze
odpowiedzialno$¢ materialna, zostaly dokonane w mojej obecnosci i nie wnoszg zastrzezen,

co do kompletnosci spisow i pracy zespotu spisowego. Wszystkie sktadniki powierzone moje;j

pieczy zostaty objete spisem.

Przewodniczacy zespotu spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna



Zatacznik nr 4

Protokol z przeprowadzonej inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania

1. PrzewodniCzaCy ........ooviiriiiiiiniiiiiiiiiiiiiains

2. CZIONEK ..o

w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie dokonal komisyjnego przeliczenia
znajdujacych si¢ na stanie drukow $cistego zarachowania.
Stwierdzony stan faktyczny komisja porownata ze stanem ewidencyjnym z ksiggi drukow

Scistego zarachowania.

1. Kwitariusze przychodowe K-103 od nr......... donr..........

2. Czeki gotowkowe od nr........... donr.............

3. Formularze mandatow karnych od nr.......... donr.........

4. Legitymacje pracownicze od nr ............. donr................

5. Notatniki stuzbowe pracownikow Strazy Miejskiej od nr........ donr.........

6. Legitymacje stuzbowe pracownikow Strazy Miejskiej od nr........ donr.........
7. Karty drogowe od nr ........ donr.............

Protokot niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkow zespotu

spisowego



Zakacznik nr 5
Sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu z natury

dokonanego w OKIesie ......cccvvveiiiieiiiniiiiiiiiniiiniinnien

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr Wojta Brzezna z dnia

................................... w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1. PrzewodniCzaCy .........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaa,

2. CzZIoneK........coooiiiiii
3. Czlonek ...
wykonal w dniu ... Opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:

B NAZWA ODICKIUL ...ttt

» rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych .......................

= osoba materialnie odpowiedzialna......................ocoiiiil

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
= pobranowdniu .................. arkuszy od nr.............. donr...................
= wykorzystano arkuszy sztuk................ (1 11 S
= zwraca si¢ arkusze czyste sztukonr........................
= zwraca si¢ arkusze anulowane 1 zniszczone sztuk.................... ONl.....evnn....

2. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury nr
................ liczba pozycji ..o,

3. W wyniku szczegotowego sprawdzania pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisoOw z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:
= sposob ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja itp./ ...........................
= sposOb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen ............
= $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stan.................ccooiii,

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechOwWywanego MIENIA. ..........ouuinrintiriirit it et atearee e areanaeenanns

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki

7.1 0174 o) (Lo Y 1< o1 Pt



6. Inne uwagi o0sOb uczestniczacych przy czynnos$ciach sporzadzania spisu z natury

Brzezno, dnia.................

Podpisy cztonkow zespotu

spisowego



Zatacznik nr 6

Protokdl rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic

inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy ..........ccoovviiiiiiiiiiiinnnn.
2. Czlonek ..o
3. Czlonek .....oooveiiii
na posiedzeniu w dniu ...................l dotyczacym inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
Brzezno w dniach od ............. do........oeni. dokonal nastepujacego rozliczenia:
= nazwa obiektu i 0znaczenia POMICSZCZENIA ......ouveeneenttenteteate et eteaneeeenneaneeneanns
= rodzaj sktadnika majatkoOWegO. ......oviniiniii i
= 0soba materialnie odpowiedzialna ...............oooiiiiiiiiii i
= rozliczenie obejmuje okres od ...........ccooiiiiiiinnnn.n. dOo e
4. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymano w ....................oeenne.

= ogotem niedobory ..o

= ogotemnadwyzki ...

5. Wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
OtrZymano W dNiU .......ovuieiiiii et eeeiaeeaans

6. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala, co
nastepuje:
= ocenia nastgpujaco przyczyny powstania wyszczegdlnionych powyzej niedoborow i

nadwyzek

= zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:*
a) stwierdzone niedobory uzna¢ jako niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat

jednostki,



b) stwierdzone niedobory uzna¢ za zawinione, a ich warto$cig obcigzy¢ osoby
odpowiedzialne materialnie,

¢) dokona¢ stosownych kompensat niedoborow i nadwyzek,

d) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki — nanie§¢ na dobro pozostatych

przychodow.

*wlasciwe podkresli¢

Brzezno, dnia.................
Podpisy cztonkow komisji
Inwentaryzacyjnej
1)
2)
3)
Opinia prawna Radcy Prawnego .....c.ceiveeieiieiiiiniieiiecneenssnsessescnssnssssessnssnssns

Brzezno, dnia.................

Opinia Gléwnego Ksiegowego jednostki w zakresie badania rzetelnosci 1 prawidlowosci

przeprowadzenia i rozliczenia INWENTArYZaCj ..........oveuiniietiiet e

Brzezno, dnia.................



Decyzja Kierownika jednostki *

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaly) na skutek czynu
noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powotane do $cigania
PIZestepStW .ooeiiiiii e

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzy¢ ich
Warto$Cig W WYSOKOSCI ...oiiiiiiiiiiiiiiiie s zt Panig/Pana
............................................... 1 dochodzi¢ roszczen z tego tytulu, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich

warto$¢ w kwocie ..........cooeeiiiinnn.. zt w cigzar kosztow lub strat jednostki.

*wiasciwe podkresli¢

Brzezno, dnia.................



Zakacznik nr 7

Sprawozdanie koncowe Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

Sktad komisji inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy ..........cooiiiiiiiiiiiii

CZIONEK ..o,

Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (opo6znienia w spisach i innych
czynnos$ciach oraz ich przyczyny)

Trudno$ci w sprawnym przebiegu spisow wg uwag zawartych w sprawozdaniach
Z@SPOIOW SPISOWYCH ..

. Whnioski koncowe Komisji iNWeNtaryZacyjne] ..........ooveurereerenreneenearenreneeneaneasanennn.

Brzezno, dnia.................

Podpisy cztonkow komisji

Inwentaryzacyjnej



