Zarzadzenie Nr OR.151 - 49/ 08
Wojta Gminy Domaszowice
Z dnia 27 listopada 2008r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm. ) i art. 10 ust. 1 ustawy z
dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 1. Nr 76, poz. 694)

ustala sie co nastepuje :

§ 1

Wprowadza si¢ zasady przeprowadzania inwentaryzacji stanu aktywow i
pasywow Urzedu Gminy Domaszowice okreslone w instrukcji inwentaryzacyjnej
stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy i Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§3

Traci moc zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 4/2004 Wéjta Gminy Domaszowice z
dnia 5 stycznia 2004r. w sprawie ustalenia procedur kontroli w Urzedzie Gminy

Domaszowice.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania .
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Zalacznik do zarzadzenia
Wéjta Gminy Domaszowice
Nr OR.0151- 49/08

z dnia 27 listopada 2008r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

I. Zasady ogélne

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okre§lone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie do Urzedu Gminy w Domaszowicach.

2. Tryb, terminy i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej
wynikow reguluje ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywdw i pasywow w
drodze przeprowadzania:

- Spisow z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych,

- uzgodnien sald rozrachunkéw oraz $rodkéw pienieznych ulokowanych w
bankach, wtym takze zaciagnietych kredytéw 1 pozyczek (poprzez
potwierdzenie sald),

- poréwnania — w odniesieniu do pozostatych aktywéw i pasywéw — ich
standéw ewidencyjnych z odpowiednia dokumentacja oraz weryfikacji tych
danych,

- urealnienia stan6w ewidencyjnych poprzez doprowadzenie ich wysokosci do
danych wystepujacych w rzeczywistoéci (naturze),

- zapewnienia ochrony mienia,

- oceny przydatnosci posiadanego majatku,

- rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

- przeciwdzialanie nieprawidiowosciom w gospodarce majatkowej.

IL. Tryb powolywania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych,
zakres ich obowiazkéw i odpowiedzialnosci.

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotije kierownik jednostki na
wniosek Glownego ksiggowego. Przewodniczacym powinien byé pracownik
na kierowniczym stanowisku, lub o wysokich kwalifikacjach - nie moze to byé
jednak Gléwny ksiegowy lub inny pracownik Referatu finansowego.

Komisj¢ inwentaryzacyjna powoluje kierownik jednostki na wniosek
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyinej w skladzie co najmniej
trzyosobowym.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie Zespoly
spisowe. Zespdt spisowy musi sktadaé sie co najmniej z dwdch oséb, przy




czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane skladniki majatku,
Sktad zespotéw spisowych powoluje na wniosek Przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej kierownik jednostki.

2. Do uprawniefi i obowigzkéw Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej
nalezy:

1) stawianie wniosk6éw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespotdéw spisowych, |

2) wyznaczenie sposrod czionkow komisji zastepcy przewodniczacego i ustalenie
zakresu czynnodci dla czionkéw komisii,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespoltdw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienigznych skladnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie. '

Do prac tych nalezy sprawdzenie czy:

a) §rodki trwate w uzytkowaniu sa oznakowane, a w pomieszczeniach, w
ktérych sie znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy,

b) materialy, $rodki trwale ~ na sktadzie zostaty poukfadane wedlug ustalonych
grup materialdw zgodnie z indeksem materialowym w sposéb przejrzysty
umozliwiajacy fatwy dostep oraz tatwe i szybkie ich przeliczenie,

c)paliwa state (wegiel, koks) — posegregowano wedlug poszczegblnych
gatunkéw i pouktadano w pryzmy, ktére powinny byé opryskane wapnenm.

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki
$cistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b)inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku, :

c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na
zastapieniu:

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym
- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja

d) przeprowadzenie spiséw uzupelniajacych lub powtérnych,

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia Iub wydania sktadnikéw

- majatku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisu z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z
inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnieh ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie rozliczenia,




-12) przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,
13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w
czasie inwentaryzacji sktadnikéw nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgéé z ww. czynnosci zlecié
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz Przewodniczacym
zespoléw spisowych.

Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.

4. Do obowiazkéw Zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej nie doznata zakldcen,

3} terminowe przekazanie Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami
majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

ITl.  Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatkn

1. Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci 1 wpisaniu danych do arkusza spisu z natury.

2. Wyniki spisu z natury skladnikéw majatku trwalego nalezy ujaé na arkuszach
spisu z natury, ktore powinny zawieraé:

1) nazwe jednostki organizacyjnej,

2) okreslenie miejsca przechowywania,

3) numer kolejny arkusza,

4) datg dokonania spisu oraz dat¢ na jakq przeprowadza si¢ inwentaryzacje,

5) rodzaj inwentaryzacji.

6) numer kolejny pozycji,

7) symbol identyfikacyjny sktadnikéw np. numer inwentarzowy,

8) szczegOtowe okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,

9) jednostke miary,

10)  ilosé stwierdzona w czasie spisu,

11)  imiona i nazwiska oraz wlasnoreczne podpisy oséb dokonujacych spisu ,

12)  ceng jednostkows i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia iloéci skladnikéw
majatku przez cene jednostkowa,

13) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skladnikéw
majatku oraz jej wlasnorgezny podpis zlozony na dowdd nie zgloszenia
zadnych zastrzezen.




. Arkusze spisowe z natury powinny byé ponumerowane lub oznaczone w inny
sposob umozliwiajgcy ich zmiane.

. Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelniania mozna poprawié
wylacznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty
one czytelne. Poprawka bledu powinna byé podpisana przez osobg (0soby)
dokonujacg spisu z natury i opatrzona data,

- Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych skladnikéw majatku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych skladnikéw majatku
przechowywanych w opakowaniu moze byé okreslony przez przeliczenie
opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie
znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

. llosciowy stan rzeczowych skladnikéw majatku magazynowanych w zwalach
okresla na podstawie obliczer: technicznych lub szacunkowych (dotyczy wegla,

koksu itp.).

. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan skladnikéw majatku
nie rézni sig od stanu ksiegowego wiecej niz 5%, stan ksiegowy przyjmuje sie
do rozliczenia jako stan faktyczny.

. Osoba odpowiedzialna za calosé i stan skladnikow majgtku objetych spisem
sklada  Zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace,
ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow zostaly ujete w ewidencji iloSciowej oraz przekazane do
ksiggowosci. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1.

- Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczef
technicznych nie moga byé informowane o wielkosci zapasOw wynikajacych z
ewidencji.

10. Liczenia, wazZenia, pomiaréw dokonuje czlonek Zespolu spisowego w
obecnosci osoby odpowiedzialnej za calo$é i stan skiadnikéw majatku lub
osoby przez nig upowaznione;.

W spisie z natury przeprowadzanym w zwiazku ze zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majatku musza byé
dokonane wobecnosci osoby przekazujacej i osoby  przyjmujacej
odpowiedzialnosé. '

11. Wpis do arkusza spisu powinien nastapié bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowodci WpiSLL

12. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakoriczenia
spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé



ruchu sktadnikéw majatku, Zespdl spisowy zawiadamia Przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie
uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia
lub wydania,

13. Wynik spisu z natury rzeczowych skiadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na
arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypehiaja wszystkie wiersze z
wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,wartod§é” oraz podpisuja arkusze i przedkiadajg do
podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

14. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu
ilosci (arkusze obliczern technicznych, szacunkowych) sa dowodami
ksiggowymi 1 musza by¢ wypelniane w sposéb przewidziany dla dowodéw
ksiegowych.

Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr Iub tresci, wymazywanie,
wyskrobywanie itp. Niedozwolone poprawki, jak réwniez wypelnienie
zwyklym otdwkiem.

Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez skreflenie liczby lub tresci
nieprawidlowej, wpisanie powyzej lub obok liczby Iub tresci prawidlowej i
umieszczenie obok zapisu poprawionego daty i podpisu.

15. Bezposrednio pod ostatnia pozycjs naniesiong na arkusz spisowy nalezy
umiesci¢ klanzule o tresci nastepujacej: ,,Spis zakoiczono na pozyci... ”
Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowadé.

16. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz. a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egz. Kopie moze zastapié ksero oryginahi. Oryginat
otrzymuje ksiggowo$¢ za podrednictwem Przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

17. Wypemniajac arkusze spiséw z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegOtowe okreslenia z indekséw materialowych a w razie ich braku —
oznaczen uzywanych w ksiegowosci.

Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych w uzytkowaniu.

18.Po zakonczeniu spisu Zesp6l spisowy skiada Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w

gospodarce majatkowej podlegajacymi spisowi.
Wzér sprawozdania stanowi zalacznik nr 2.

19. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.




20. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1} czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu, '

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

3) czy spis z natury jest kompletny.

21. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzany zostal nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzila
nieprawidlowosci zawiadamia na pi§mie kierownika jednostki organizacyijnej,
ktdry nastepnie zobowigzany jest zarzadzié ponowne przeprowadzenie calego
lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

22. Wyceny rzeczowych skfadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z
natury dokonujg napolecenie Glownego ksiegowego pracownicy j_emu

podlegli.

23. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowana w ksiegowosci cene ewidencyjna oraz na
ustaleniu tacznej ich wartosci.

24. Po dokonaniu wyceny nalezy ustalié réznice inwentaryzacyjne poprzez
poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem

wynikajacym z ewidencji.

25.Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-
wartosciowa musi byé bezwzglednie uzgodniona z ewidencja tj. z kartotekami

magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

26. Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
- niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
- nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.
Niedobory kwalifikuje si¢ na:
a) ubytki naturalne,
b) niedobory zwyczajne,
¢) niedobory zawinione i niezawinione.

Ubytki naturalne: sg to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm
ubytkéw naturalnych (wysychanie, ulatnianie).

Niedobdry zwyczajne: sg to wszystkie niedobory pozostale, ktére nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale
na skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania).

Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:




a) do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od o0séb materialnie odpowiedzialnych za
stan sktadnikéw majatku lub innych oséb,

b) do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy osOb materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw
majatku lub innych oséb, bedace wynikiem dziatania lub zanjechania dziatania
ze strony tych osob, szczegolnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie
mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu,
przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw majatku.

27. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazujg nastepujace

zasady postgpowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
skladnikéw  majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,
postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych, co
nalezy do zadan Komisji inwentaryzacyjnej,

2)ustalenie przez Komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek. Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb
materialnie odpowiedzialnych jak i innych 0séb,

3) rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych,

4) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja
réwnoczesnie nastepujacym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespohu
pracownikéw,

c) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotycza sktadnikéw
majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnié mozliwosé
omytek ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych,

5)ilo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala
si¢ przyjmujac za postawe mniejsza ilo§é stwierdzonego niedoboru lub
nadwyzki i nizsza cen¢ skfadnikéw majatku wykazujacych réznice
inwentaryzacyjne,

6) kompensaty nie majq zastosowania do srodkow trwatych.

28. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku:
1) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji
Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, :
2)przekazanie Giéwnemu ksiggowemu skontrolowanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji,

3)wycena spisdw, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
mwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6b materialnie odpowiedzialnych
1 zlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,




5) opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przedlozenie Kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskéw do akceptacii,

6) ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w
nastepnym miesiacu po terminie inwentaryzacji (nie pozniej niz z data
ostatniego dnia w roku),

7) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych,

8) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdw $ledezych (w dniu
nastgpnym po wydantu decyzji przez Kierownika jednostki organizacyjne;j).

29. Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegdtowej §rodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwalych w magazynie oraz w uzywaniu z ich stanem w naturze
nalezy ujaé¢ w zestawieniu wymieniajac w nim stwierdzone roznice.

30. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale czlonkéw komisji
opracowuje na podstawie otrzymanych dokumentéw protokdl z wervfikacji
réznic inwentaryzacyjnych. W protokole w szczegdlnosci nalezy:

1) ujaé propozycije rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskaza¢ osoby, ktore powinny by¢ obcigzone réwnowartodcia stwierdzonego

niedoboru,

3)wskaza¢ osoby, w stosunku do ktorych nalezy wszezaé dochodzenie o zwrot
naleznosci,

4)wskazaé propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztow
tych niedoboréw, w stosunku do ktérych brak jest podstaw do obcigzenia
osoby materialnie odpowiedzialnej,

5)podaé¢ propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowiazujacych w tym zakresie przepisow,

6)uja¢ oceng przyczyn, w wyniku ktoérych warto§¢ sktadnikéw ulegta
zmniejszeniu lub zwiekszeniu,

7)oceni¢ wyniki inwentaryzacji w poréwnaniu z wynikami poprzedniej
mwentaryzacji,

8)przedstawi¢  ocene przydatnosci posiadanych  zapiséw  skladnikéw

- majatkowych  biorac pod uwage skladniki zbedne, nadmierne,
niepelnowartosciowe 1 nieprzydatne. :

31. Do protokolu zalacza sie nastepujace zestawienia roznic inwentaryzacyjnych
otrzymane od Gléwnego ksiegowego (wg wzoru okreslonego w zataczniku nr

3),

32.Po uplywie 15 dni od daty sporzadzenia protokolu z weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] przedklada
Gléwnemu ksiggowemu do zaopiniowania protokét wraz z posiadanymi
dokumentami  inwentaryzacyjnymi. Gléwny ksiegowy na  pismie
ustosunkowuje sie do przedstawionych wnioskow, a nastepnie wszystkie
dokumenty kieruje do Kierownika jednostki do zatwierdzenia. Kierownik
jednostki wydaje ostateczng decyzje, co do sposobu rozliczenia i




zaksiggowania réwnowartosci réznic inwentaryzacyjnych. Protokél moze byé
sporzadzony w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore przeznacza sig:

-1 egzemplarz dla Gléwnego ksiggowego w celu dokonania niezbednych
ksiggowan,

- 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialnej,

Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 4.

33. Zakres odpowiedzialnosci w sprawie inwentaryzacji sporzadzonej na
podstawie spisu z natury okreslony jest w zalgczniku nr 5.

IV. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych i pozostalych wartosci kasowych

1. Inwentaryzacje Srodkéw pienieznych i pozostatych wartosci kasowych nalezy
przeprowadza¢ na ostatni dzied roku obrachunkowego.

2. Roczng inwentaryzacje depozytdéw i innych wartosci przeprowadza sie lacznie
z inwentaryzacjg wartosci kasowych.
Spis inwentaryzacyjny powinien zawieraé:
- numer depozytu,
- wartos¢ ewidencyjng lub nominalna.

3. Wyniki inwentaryzacji przedstawia sie w protokole.
Wzor protokohu stanowi zatgcznik nr 6.

V. Inwentaryzacja stanow rachunkéw bankowych oraz naleznoS$ci

1. Inwentaryzacj¢ w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych w ewidencji
ksiggowe] przeprowadzaja pracownicy Referatu finansowego.

- 2. Uzgadnianie stanu §rodkow pienieznych na rachunkach bankowych, pozyczek i
kredytéw bankowych przeprowadzaja pracownicy Referatu finansowego.

3. Roczna inwentaryzacja standéw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na
ostatni dzien roku.

4. Inwentaryzacja sald w drodze uzyskania od kontrahentéw potwierdzeniu salda.
Uzgodnienia sald powinny nastapié w ciagu ostatniego kwartatlu roku
obrotowego 1pierwszej polowy pierwszego miesigca nastepnego roku
obrotowego. Obejmuje si¢ nimi naleznosci (z wyjatkiem naleznosci
od pracownikow oraz z tytutéw publicznoprawnych).

Postepowanie zmierzajace do ustalenia sald rozrachunkéw publicznoprawnych

moze polegad na:

1) zweryfikowaniu na podstawie odpowiednich dokumentéw sum wptat, ktore
powinny by¢ uzyskane,

2)ustaleniu koncowych sald z poszczegdlnych tytuldw rozrachunkéw przy
uwzglednieniu:




- sald poczatkowych,
- potwierdzonych zaplat i zweryfikowanych naliczen .

VI. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze ich weryfikacji

1. Poprzez weryfikacje¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji
aktywow 1 pasywoOw, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w
drodze spisu z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami na ostatni
dzien roku.

2. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy
(zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub

syntetyczne.

3. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu
ich realnodci przez poréwnanie z whasciwymi dowodami, sprawdzenia
rozliczen, czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich,
ktére powinny by¢ odpisane w cigzar kosztéw, strat lub na uznanie dochodow

lub zyskow.

4. Weryfikacja prawidlowosci stanu ewidencyjnego aktywow 1 pasywéw, ktorych
warto$¢ podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub
zarachowania w koszty, obejmuje obok poréwnania, réwniez ustalenia czy:

1) nie uptynatl termin rozliczen,

2)rozliczenie przebiega w sposob prawidtowy, tzn. czy pierwotnie przyjeta
wysoko$¢ odpiséw jest dostosowana do wysokosci sumy pozostajacej do
rozliczenia lub do przyjetej podstawy rozliczeniowej.

5. Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujacy:

I)sktadniki majatku trwalego przejSciowo znajdujace si¢ poza jednostka
(wydzierzawione) oraz trudno dostepne — zweryfikowanie dokumentaciji
zrodlowej,

2)place, grunty — sprawdzenie stanu ewidencyjnego (tytul wilasnosci lub
wieczyste] dzierzawy, wartosc),

3) wartodci niematerialne i prawne — sprawdzenie wysokosci 1 terminowosci
odpiséw oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

4yudzialy 1 papiery wartosciowe — sprawdzenie czy nabyte udzialy zostaly
wprowadzone do ewidencji pod data nabycia oraz czy jest dokonana
prawidlowa wycena ich wartosci; weryfikacje tych aktywéw nalezy
przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku, a wyniki ujaé w protokole.

S)roszczenia z tytulu niedoborow i szkdd oraz roszczenia sporne — sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania,

6)dostawy nie fakturowane -~ szczegélowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegblnych pozycii,

7) fundusze jednostki — sprawdzenie prawidlowosci ewidencii 1 wysokosci salda,




8)inne nie wymienione aktywa lub pasywa — szczegdlowe sprawdzenie
prawidlowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.

6. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej
od potrzeb.

7.0soba  dokonujaca  weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia
inwentaryzacji w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym zamieszczajac klauzule
»dokonano weryfikacji salda nadzied ................ ” 1 umieszczajac Swoj
podpis (dotyczy urzadzen ksiggowych w wersji papierowej).
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Zalacznik nr 1

do instrukeji inwentaryzacyinej

EP PP RTINS IEREBARPIIPEPAIN RTINS OBIIIIIRARD

Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej

OsSwiadeczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowiazkiem wyliczenia sie, przechowywane w pomieszczeniach
magazynowych, 1z wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzacyjnych
skladnikéw majatkowych zostaty przekazane do komorek ksiegowosci oraz
zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilos$ciowej tj.
kartotekach magazynowych.

----------------------------------------------------

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalacznik nr2

do instrukeji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr............. Z
dnia................0e w nastepujacym skladzie osobowym:

1) Przewodniczacy

2} Czlonek

3) Czlonek

wykonal wdniu ............oveeiviiiiinin, opisane w niniejszym sprawozdaniu

CZynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszezen

---------------------------------------------------------------------------------------------------

------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------

------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z

natury:

51 SO liczba poz ..c.ovvvrevieniiii
1 IO SO liczba poz c.ooviviiiiiii
171 liczbapoz .....cocvviniiiiiiiin,
1] SO liczba poz ..ovveeiviiiiiiie,

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszezen

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i
nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w
zakresie magazynowania KONSErWACHT -.....oevvvvvviiniiiieiiinienerienieiiieinienennn

-------------------------------------------------------------------------------------------------




4. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sa
nastepujace srodki
ZabeZPIeCZAJACE . ov v et erireiniireninnass et e eeeas

----------------------------------------------------------------------------------------------

5.Na Jakle trudnosci napotykat zesp6t spisowy w czasie dokonywania spisu z
natury

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Domaszowice , ..covvvvveernnnn... e reareeaeeeas

1) ------------------------- L R L I R T R
2) ------- L N N e A Y L R R Y
3) ------- T N L I I T R A Y

;ﬁ%

§Y ’@j@'
g

mgy Zeno ??. Af?@m?ﬁﬁcg

!




i %Nk%@

IYSABLOY

-
X : : ) . - . e S
T O
o :
* i H ]
b
N iy o
, .
Y . I.stl
i ] 9 ] ¥ i Tl T ol s ] 7 ) T P E | © 3
- - ey o |-
+ €, L] O, 504; yEoney 25011 romeN, - g507] {504, L
W A mm. M . S g, ar ofisuemfeyds mopnupyzd ‘zog _ Yy d |
tfemy) P~ JiTe— 3 T (s1us[sanyn) emzapy - ——1 T}
om0y eu Bruns | bEAnpepg q0peIN a5ids nyup nsyds tup sm | Ay z nspds
-0 op Sopupy [T S R BT SE e — N L L S e -Auzadyig ung - AP oquids -y ry | wmyop g
\ . I i Yaap iy e e KR
P ) : - 7 YW (e g :
ang feotmg | HOAN _.,ﬁu/ ZINY ._Zu\qr./: L:A\ O 3N ...\ra,..., S3i7

‘_.o__.rnunsh..ﬂ_uugz_ 10 na3sur op

¢ Juuzokpey

peple ,o}.:w..a_.av_m_uuﬁn_




Zalacznik nr 4

do instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych

Dnia  siieecveneenenenns odbylo si¢ posiedzenie Komisji Inwentaryzacyjnej

powolanej Zarzadzeniem Nr ........... z dnia ......eeeneenn W nastepujacym

sktadzie: |

1. Przewodniczacy -

2. Czlonek -

3. Czlonek -

4. Czlonek -

5. Czlonek -

1. Inwentaryzacje przeprowadzono W oKIesi€ ..eeveeesrsscscscecass

2. Skiladniki majatkowe spisano na arkuszach spisowych od Nr ....... doNr....

3. Na podstawie sprawozdan opisowych 2z przebiegu spisu z natury
- zal. Nr ......... do Nr ...- stwierdza sig, co nastepuje:
D) e ,
) e e .
3) trereeriniiir ittt h st e s rne e eraeeaaerasnrossnrsnrornonnernnenisrine ,
) ettt iite s isrerereerereenseeneeaeanaennranrheraernreanrensennsans ,
) O U ,

4. W wyniku poréwnania stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym, co obrazuja
zalgezniki od Nr ........ do Nr.......... , Stwierdza sie:
1) nadwyzki o wartosci ......... ........ zl, zestawione w zalaczniku Nr...,
2) niédobory o warto$ei ........o.eii.ns zl, zestawione w zalaczniku Nr......

6. Komisja zapoznala si¢ z wyjasnieniami oséb materialnie odpowiedzialnych

i stwierdza, ze:




1) wykazane nadwyzki, zestawione w zalgczniku Nr...., wynikaja

2) odnosnie niedoboréw zestawionych w zataczniku Nr .........

7. Komisja inwentaryzacyjna, po rozpatrzeniu przyczyn roznic, postanowila
zglosié nastepujace wnioski:

1) nadwyzki o wartodci ....ccouvvunnnzh, Wykazane w zal, vivviiiiiiiiiininnnn.

PLOPONUIE SI€ vvvvnrerirarenienrenaninanananenarnanrnns e ,

2) niedobory o warto$ci ......ciceceeeenrenenenen.. Zh, wykazane w  zal.

A R €1 10] 1076 L1 < (=S eenenns

Protokét podpisali:

{przewodniczacy komisji)
(cztonek komisji )
{cztonek komisji )

{cztonek komisji )

{cztonek komisji )

Opinia Gléwnego ksiggowego jednostki (Skarbnika) w sprawie wnioskow

komisji inwentaryzacyjnej:

---------------------------------------------------------------------------------------------------




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

(data i podpis g}éwhego ksiggowego / skarbnika)

Decyzja kierownika jednostki w sprawie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej:

(data i podpis kierownika jednostki)

i




Zatacznik nr 5

do instrukcji inwentaryzacyjnej

INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE SPISU Z NATURY

I _ Osoby odpowiedzialne
P Rodzaj czynnosci za dokonywane
) czynnosci
Kierownik komérki
1. {Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu podlegajacej
inwentaryzacji
Powotanie 1 Erz.eszkolenie‘ zespolow spisowych, Proewodniczacy komisji
2. | przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, inwentaryzacyinej
formularzy, materialéw koniecznych do spisu
3. | Przeprowadzenie spis6w z natury Zespdt spisowy
4. | Kontrola prawidlowosci spisow Prz.ewodnlczqcy 1(‘011?_1531
Inwentaryzacyjne]
Wycena i ustalenie wartosci spisowych
5. |sktadnikéw majatku oraz ustalenie réznic Glowny ksiegowy
inwentaryzacyjnych
Wyj as’n.jen.ie przyczyn p owstania réZni‘c oraz Przewodniczacy komisji
6. | postawienie wnioskéw co do sposobu ich ) ..
. . Inwentaryzacyjne]
rozliczenia
Zaopiniowanie wnioskéw komisji
7 il?wentaryjzacyjnc.:j w Przypadku .uznania ' Radca prawny
niedoboréw za nie mieszczace sie w granicach
norm
Zaopiniowanie wnioskow komisji
8. |Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic Gléwny ksiegowy
pod wzgledem formalnym i rachunkowym
9 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Przewodniczacy komisji
" | kierownika jednostki inwentaryzacyjnej
10 | Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic . :
iﬁlwentaryzacfj nych i ich rozliczenia Giowny ksiegowy
Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow
11 majatkowych objetych sp isami oraz analli.za Przewodniczacy komisji
przyczyn ewentualnych nieprawidtowosci w . .
inwentaryzacyjnej

gospodarce skladnikami majatku stwierdzonyc
W czasie spisu '
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Zakacznik nr 6

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol kontroli / inwentaryzacji

Sporzadzony w dniu ....... o godz. .......

w obecnosci Kasjera............o.ooooeieiiinnnnnn.o,

Czlonkowie komisji:

Lo
2 e
P
1. W kasie stwierdzono nastepujacy stan gotowki. . . . .......our.n. ..
I) w nominatach :
lgr-...... sztuk
2gr-...... sztuk
5gr-...... sztuk
10 gr- ...... sztuk
20 gr-...... sztuk
50gr-...... sztuk
lz-...... sztuk
27z ...... sztuk
5z ..., sztuk
2) w banknotach:
-10zt-...... sztuk
- 20zt-...... sztuk
- 50zt-...... sztuk
-100zt-...... sztuk
-200zt-...... sztuk
Stownie. ....... . .

2. Raporty kasowe:..................o..... 151 nakwote.........
........................ nr.............nakwote..........
........................ nr.............nakwote..........
........................ nr.............nakwote..........
........................ nr.............nakwote.........
......................... nr.............nakwote..........

3. Druki $cistego zarachowania:

e i —SZt- . ..., odnr........... do nr
et —SZt- .. .. ... odnr........... donr
e —SZt- . ... odnr........... do nr
- —SZt- ... odnr........... donr

--------------------------------------




...................................... —8zZt-.......odnr...........donr..
4, Inne dowody kasowe ( np. listy wyplat, rachunki, faktury itp.)- wymienié :
. e, 1) TR zdnia .ooooeeennian, na kwote,
" e nr....coooveess zdnia................ na kwote
" v 1 SO zdnia ................ na kwote
e 151 SO zdnia................ na kwote
5. Inne wartosci pieniezne ( np. akcje, weksle itp.)- wymienic :
e, nr...ooooeeenn... zdnia ................ na kwote,
e 31 S Zdnia................ na kwote
e ot U zdnia ................ na kwote
" v, 1) SO zdnia ................ na kwote
Podpisy
Lo
2 Kasjer
3,
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