ZARZADZENIE NR 0050.119.17
WOJTA GMINY KAMPINOS
z dnia 4 pazdziernika 2017r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 10 wust. 2  ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994r,
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 1047 z poZniejszymi zmianami) oraz art. 10c ust. 2
ustawy z dn. 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 446 z pdzZn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Instrukcje¢ inwentaryzacyjng dla Urzedu Gminy Kampinos i jednostki
obstugiwanej przez Urzad Gminy w Kampinosie, wymienionej w § 1 ust. 1 pkt 1 uchwaty
Nr XXX/131/16 Rady Gminy Kampinos z dnia 25 kwietnia 2016r. w sprawlie organizacji
wspolnej obstugi finansowo — ksiggowej, administracyjnej, kadrowej 1 organizacyjnej dla
samorzagdowych jednostek budzetowych Gminy Kampinos, stanowiacg zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega przekazaniu kierownikowi
jednostki obstugiwane;.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 0050.45.12 Wéjta Gminy Kampinos z dnia 28 sierpnia 2012r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej.




Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 0050.119.17 Wéjta Gminy Kampinos
z dn. 04.10.2017r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdziat |.
Zasady ogolne

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow i pasywow w jednostce.

§2

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywéw okreslone w niniejszej
instrukcji majg zastosowanie w:

1) Urzedzie Gminy Kampinos (UG);

2) Zespole Szkolno — Przedszkolnym z Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie (ZSP).

§3

Kazdg inwentaryzacje przeprowadza sie¢ na mocy zarzadzenia kierownika jednostki — w
odniesieniu do Urzedu Gminy oraz na mocy zarzgdzenia kierownika jednostki obstugujacej — w
odniesieniu do Zespotu Szkolno — Przedszkolnego z Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie.

Rozdziat Il.
Definicje, pojecie, cel i zakres inwentaryzaciji

§ 4
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — nalezy rozumie¢ przez to jednostki, o ktérych mowa w § 2 pkt 1 2:

2) Jednostce obstugujgcej —nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Kampinosie;

3) jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkolno — Przedszkolny z
Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie;

4) komorce organizacyjnej —nalezy przez to rozumie¢, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
Urzedu Gminy w Kampinosie, referat lub samodzielne stanowisko pracy:;

o) kierowniku jednostki lub kierowniku jednostki obstugujgcej — nalezy przez to rozumieé¢ Waijta
Gminy;

6) kierowniku jednostki obstugiwanej — nalezy przez to Dyrektora ZSP

7) gtownym ksiggowym —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;

8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu lub osobe
zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy;

9) pracowniku odpowiedzialnym materialnie —nalezy przez to rozumieé pracownika, ktéremu na
pismie powierzono i przekazano okreslone sktadniki majgtku i ktéry przyjat odpowiedzialnoscé
materialng za szkody w powierzonym majatku lub pracownika uzytkujacego okreslone sktadniki
majatku;

10) komisji inwentaryzacyjnej — co najmniej trzyosobowy zespdt powotany przez kierownika
Jednostki do organizaciji i przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury;

11) zespole spisowym — nalezy przez to rozumieé co najmniej dwuosobowy zespot powotany przez
kierownika jednostki do wykonywania czynnos$ci spisowych;

12) polu spisowym — nalezy przez to rozumieé miejsce uzytkowania sktadnika majatkowego
objetego inwentaryzacjg (np. pomieszczenie biurowe, sala lekcyjna);

13) naleznosci nieistotnej — nalezy przez to rozumie¢ nalezno$é cywilnoprawna nieprzekraczajaca
na dzien inwentaryzacji kwoty 100,00 zt {acznie z odsetkami za zwtoke.



§5

Inwentaryzacja to zespot czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow jednostki na okreslony dzien.

§6

Celem inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

3) dokonanie oceny przydatno$ci sktadnikbw majgtku m.in. ustalenie $rodkow trwatych
przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystywanych, zbednych;

4) przekazanie kierownikowi jednostki wnioskéw dotyczacych zabezpieczenia sktadnikéw
majatku.

§ 7

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywéw i pasywéw jednostki — zaréwno te, ktore
podiegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce skfadniki
majgtkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdziat Ill.
Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§8
Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacije:

1) aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, $rodkow
trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem punktu 3, a takze
maszyn i urzgdzen wchodzacych w skfad srodkéw trwatych w budowie, sktadnikéw aktywow,
bedgcych wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania —w drodze spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilo§ci, poréwnania
wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;
jezeli 31 grudnia jest dniem wolnym od pracy —inwentaryzacje kasy przeprowadza sie w
ostatnim dniu poprzedzajgcym dzien wolny od pracy po zakonczeniu operaciji kasowych:;

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
Inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w
tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem punktu 3, oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skfadnikow aktywéw —w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomos$ci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci |
zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,
a takze aktywow i pasywow niewymienionych w punktach 1i 2 oraz wymienionych w punktach
112, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
bylo mozliwe - w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

§9

Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji, okreélone w § 8, uwaza sie za dotrzymane, jezel

inwentaryzacije:

1) skitadnikow aktywéw — z wytgczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych, oraz
materiatébw — rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesiace przed koricem roku obrotowego, a
zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub



2)

odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda -
przychodéw i rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie na
terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzern wechodzgcych w skfad
srodkow trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

§ 10

Na potrzeby inwentaryzaciji Srodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje sie:

1)
2)
3)
4)

budynek Urzedu Gminy w Kampinosie;

budynek Zespotu Szkolno Przedszkolnego z Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie;
budynek rekreacyjno — sportowy w Kampinosie A

budynek komunalny tazy 40A

§11

Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci i termindw okreslonych wyzej. nalezy rowniez

przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majgtkowe,

2) wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych moégt ulec zmianie stan sktadnikow
majgtkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp.),

3) zlecenia przez uprawnione organy m.in. Najwyzsza l|zbe Kontroli, Regionalng lzbe
Obrachunkowa,

Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢c w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych

sktadnikow majatkowych jednostki, stuzgcg kontroli przestrzegania przez pracownikéw

jednostki zasad obowigzujgcych w zakresie zabezpieczenia | gospodarowania mieniem

jednostki.

Rozdziat IV.
Metody inwentaryzacji
§ 12

Inwentaryzacji podlegaja:
1) wdrodze spisu z natury:

2)

3)

a) Srodki pieniezne w gotdwce znajdujace sie w jednostce,

b) papiery wartosciowe w postaci materialnej (np. akcje, obligacje, czeki obce, bony
skarbowe, weksle),

c) materiaty,

d) druki $cistego zarachowania,

e) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

f) srodki trwate bedgce wtasnoscig obcych jednostek uzytkowanych przez jednostke;

w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald
wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki (potwierdzenie salda):

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wyjgtkiem naleznosci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych),

c) papiery warto$ciowe w formie zdematerializowanej,

d) Srodki trwate przekazane do uzytkowania obcym jednostkom;

w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikéw majatkowych (weryfikacja salda):

a) grunty,

b) trudno dostepne oglgdowi srodki trwate (np. budowle podziemne, instalacje itp.),

c) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzgdzer objetych inwestycja rozpoczeta),
d) wartosci niematerialne i prawne,



e) naleznosci od os6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

f) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sgdowej,

g) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

h) naleznosci i zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,

|) zobowigzania wobec kontrahentow,

j) kapitaty,

k) fundusze specjalne,

) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

m) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajgce inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Rozdziat V.
Czynnosci przedinwentaryzacyjne
§13

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do
inwentaryzaciji nalezy:

1) sprawdzi¢, czy srodki trwate | wyposazenie posiadajg oznakowanie pozwalajgce na ich petng
identyfikacje, jesli nie —oznakowanie ich;

2) oceni¢ przydatnos¢ poszczegolnych sktadnikow majagtkowych i dokonac likwidacji sktadnikow
nienadajgcych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
wyeksploatowania;

2. Wykonanie powyzszych czynnos$ci nalezy do obowigzkow:

1) 0sOb prowadzgcych ksiegi inwentarzowe w zakresie okreslonym w ust. 1 pkt 1;

2) kierownikow referatow Urzedu Gminy i kierownika jednostki obstugiwanej w zakresie
okreslonym w ust. 1 pkt 2.

Rozdziat VI.
Spis z natury
§ 14

Wyrdznia sie nastepujgce przypadki inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze spisu z natury:

1) inwentaryzacja bilansowa przeprowadzana zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

2) inwentaryzacja wyrywkowa przeprowadzana w ciggu roku w dowolnym terminie, majaca na
celu ustalenie rzeczywistego stanu aktywow z ogétu powierzonych danej osobie materialnie
odpowiedzialnej, a w szczegolnosci:

a) w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

b) kontrolne rozliczenie osoby materialnie odpowiedzialnej z powierzonych skfadnikéw
majatku,

c) w przypadku nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialnej (np.
choroba),

d) w przypadku zmiany kierownika jednostki;

3) inwentaryzacja przeprowadzana po zdarzeniach losowych (kradziez, pozar itp.) w celu
ustalenia wysokos$ci poniesionej szkody oraz rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych;

4) Inwentaryzacja przeprowadzona na zlecenie uprawnionych organéw m.in. Najwyzsza lzba
Kontroli, Regionalna Izba Obrachunkowa;

) inwentaryzacja przeprowadzana na dzien likwidacji jednostki budzetowe;.

§ 15

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej iloSci poszczeg6lnych sktadnikdw majatkowych poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujgciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,



3)

4)

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§ 16

Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna przy pomocy

zespotdw spisowych, jesli takie zostaty powotane.

Sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych dla UG ustala kierownik jednostki na

wniosek Skarbnika Gminy.

Sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych dla jednostki obstugiwanej ustala

kierownik jednostki obstugujacej, sposréd pracownikéw jednostki obstugiwanej wskazanych

przez kierownika jednostki obstugiwane;.

W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych nie mogg wchodzi¢ nastepujace

osoby:

1) Wojt, Zastepca Wojta,

2) Kierownik jednostki obstugiwanej i jego zastepcy;

3) Sekretarz Gminy;

4) Skarbnik Gminy;

5) pracownicy prowadzgcy ewidencje analityczng sktadnikow majgtkowych objetych
inwentaryzacja;

6) pracownicy dokonujacy wyceny zinwentaryzowanych aktywow i pasywow;

7) osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie;

8) inne osoby niedajgce gwarancji obiektywnosci spisu m.in. krewni i powinowaci 0soéb
materialnie odpowiedzialnych.

§17

Do przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegodinych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i
ich przydzielenie zespotom spisowym,

3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczgacych w spisie z natury,

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skfadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we witasciwym terminie (w
szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i pozostate srodki trwate zostaty oznakowane
a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukow i przyrzagdow pomiarowych niezbednych
W czasie spisu),

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

6) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzaciji,

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

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

d) przeprowadzenia spisow uzupetniajgcych lub powtérnych;

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

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

9) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzaciji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnienn ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,



2.

12) przygotowanie wnioskoéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow |
szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majgtku jednostki.

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ czynnosci wymienionych w ust. 1 zlecic
do wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.

§ 18

Do cztonkéw zespotéw spisowych nalezy:

1) zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zaktécana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

4) prawidtowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwtaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed
zagarnieciem lub zniszczeniem).

W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu spisu z natury zespoty spisowe nie mogg byc¢
informowane o0 ewidencyjnym stanie spisywanych sktadnikow majgtkowych.

§ 19

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki majgtkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznionej. Jezeli w
spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna i nie upowaznita
do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej
trzyosobowg komisje.

§ 20

W czasie przeprowadzania czynnosci spisowych skfadniki majatku nie mogg byé
przemieszczane, przejmowane lub wydawane.

W wyjatkowych sytuacjach przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze wyrazi¢ zgode na
przemieszczenie, wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne
dla zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki.

§ 21

Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).

Druki arkuszy spisowych podlegajg szczegolnej ewidenciji i kontroli, przewidzianej dla drukéw
Scistego zarachowania, z tym ze stajg sie drukami $cistego zarachowania dopiero z chwila
ponumerowania.

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespotom
spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakoriczeniu spisu z natury
(m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz za zwrot
arkuszy niewypetnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania).



§ 22

Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki (moze by¢ pieczec jednostki),

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiane,

3) okreslenie metody inwentaryzaciji (np. petna inwentaryzacja okresowa, wyrywkowa
inwentaryzacja okresowa),

4) nazwe lub numer pola spisowego,

5) date rozpoczecia i zakornczenia spisu (rowniez z podaniem godzin rozpoczecia i zakonczenia),

6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni sie on od daty spisu z natury,

7) imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkow zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych osob uczestniczacych w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza,

9) szczegodtowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy),

10) jednostke miary,

11) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury.

§ 23

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie itp.) zespo6t spisowy dokonuje odpowiednich wpisdw na arkuszu spisowym. Wyniki spisu
nalezy uymowac na arkuszach w sposob trwaty (stosujac np. dtugopis, cienkopis), arkusze nalezy
sporzgdzac przebitkowo w dwdch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypetnia¢ kolejno, nie
pozostawiajgc wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy
zamiescic klauzule o tresci: ,Spis zakoniczono na poz. ....", a ewentualne wolne miejsca nalezy
wykreslic.

§ 24

Btedne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy z 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub
liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu obok
poprawnej tresci lub liczby i ztozeniu obok podpiséw przez przewodniczgcego zespotu spisowego
oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie
mozna poprawiac czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Btedy powstate na etapie
wyceny powinny byC poprawione i podpisane przez osoby, do ktérych nalezato wykonanie tej
czynnosci.

§ 25

Spisem z natury nalezy objac¢ takze sktadniki aktywéw, bedace witasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.
Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych.

§ 26

1. Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;.
2. Kontrola powinna stwierdzi¢, czy:
1) zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
2) prawidtowo ustalono iloS¢ spisywanych sktadnikéw, w tym dokonano obliczen
technicznych;
3) spis z natury jest kompletny.
3. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu
spisowym, podpisujgc sie w rubryce ,uwagi”.



§ 27

W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w p6zniejszym czasie nierzetelnosci spisu
(np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komorce ksiggowosci) przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej lub gtéwny ksiegowy zawiadamia na pi$mie kierownika jednostki o
stwierdzonych nieprawidtowoséciach. Kierownik jednostki po ocenie przedstawionych faktow,
podejmuje decyzje o ewentualnym ponownym przeprowadzeniu spisu z natury w catosci lub w
CZESCI.

§ 28

Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkiadajga przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej:

1) wypetnione arkusze spisowe,

2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

3) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnos$nie przygotowania pol
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikow majgtkowych w czasie
inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidtowo$ciach w zakresie gospodarowania
majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia.

§ 29

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnoséci i kompletno$ci przekazuje je do referatu finansowego
w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, ktére nalezy
uja¢ w zestawieniach roznic.

§ 30

1. Wyceny spisanych sktadnikow majgtkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury, dokonujg
pracownicy referatu finansowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez cene wynikajacg z ewidencji oraz ustaleniu tgcznej ich wartosci.

3. Skiadniki ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, ktére stanowig niedobory, podiegajg
wycenie wedtug cen zakupu.

4. Wycenie nie podlegaja:

1) druki Scistego zarachowania;

2) depozyty;

3) $rodki pieniezne w kasie;

4) sktadniki majgtkowe ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowej, z tym ze wycenie wedtug cen
rynkowych podlegajg niedobory.

5. Prowadzacy ewidencje analityczng sktadnikéw majatkowych ustalajg réznice inwentaryzacyjne
poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajgcym z ewidenciji analityczne;.

6. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystgpi€ jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego;

2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.

7. Réznice inwentaryzacyjne kwalifikuje sie jako:

1) zawinione, gdy powstajg z winy os6b materialnie odpowiedzialnych lub innych osob i sg
wynikiem dziatania lub zaniechania, szczeg6lnie za§ spowodowane sg brakiem troski o
zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami lub naruszeniem przepisow o
przyjmowaniu lub wydawaniu sktadnikow majatku;

2) niezawinione, gdy powstajg 2z przyczyn niezaleznych od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych lub innych oséb i sg wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego
uzytkowania, btedéow w dokumentacji, pomytkowej zamiany podobnych sktadnikow,
zdarzen losowych (np. pozar) lub niemoznoécig petnego zabezpieczenia (np. kradziez),



3) pozorne, gdy powstajg w wyniku przemieszczania sktadnikow majgtkowych bez
sporzadzenia formalnych dokumentéw przemieszczen i dokonania zmian w ewidencii

analitycznej;
4) rzeczywiste, gdy stanowig faktyczne braki lub nadwyzki inwentaryzowanych sktadnikéw

majatkowych.
§ 31

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢é kompensowane na wniosek os6b materialnie
odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione réwnoczes$nie nastepujace warunki:

1) dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) dotycza podobnych sktadnikow majatkowych,

3) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie $rodkéw trwatych.

§ 32

Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sa przekazywane przez
gtéwnego ksiggowego przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do
ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasniei od o0séb materialnie
odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do sformutowania wnioskéw odnoénie do
ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic.
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§ 33

Podstawa do ujgcia i rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji w ksiegach rachunkowych jednostki

jest protokoét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji powinien zawieraé co najmniej:

1) skitad Komisji Inwentaryzacyjne;j;

2) termin przeprowadzenia inwentaryzacji;

3) nazwe i lokalizacje pola spisowego;

4) rodzaj sktadnika majatkowego objetego inwentaryzacja;

9) osobe materialnie odpowiedzialng lub osobe odpowiedzialng za gospodarowanie
sktadnikami majatkowymi:

6) date, na ktérg podany jest stan skfadnikow majgtkowych objetych inwentaryzacija;

7) rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedtug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych;

8) ustalenia komisji inwentaryzacyjne;j:

9) wnioski komisji inwentaryzacyjne;j:

10) termin sporzgdzenia protokotu:

11) podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j;

12) wnioski gtéwnego ksiegowego:

13) decyzje kierownika jednostki obstugiwanej zatwierdzajgcg lub nie wnioski komisiji
Inwentaryzacyjnej w odniesieniu do inwentaryzacji sktadnikow majatkowych ZSP

Protokot rozliczenia wynikéw Inwentaryzacji, po uprzednim zaopiniowaniu przez gtownego

ksiggowego, przedktadany jest do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie na podstawie protokotu rozliczenia wynikéw

iInwentaryzaciji.

Wysokoscig niedoboréw zawinionych, obliczonych wedtug cen rynkowych, obcigza sie

pracownika odpowiedzialnego materialnie lub osobe odpowiedzialng za ich powstanie.

Nadwyzki, ktére nie byty ujete w ewidencji analitycznej, traktuje sie jako ujawnione sktadniki

majatkowe, ktdre podlegajg wycenie poprzez przeprowadzenie oceny stanu technicznego.

Wyceny nadwyzek dokonuje powotana odrebnym zarzadzeniem komisja ds. wyceny nadwyzek

wedtug cen rynkowych takiego samego lub podobnego sktadnika majatku.

Na podstawie dokonanej wyceny i zatwierdzonych przez kierownika jednostki wnioskéw komisji

nadwyzki rzeczywiste podlegajg zaksiegowaniu w ewidencji analitycznej i syntetyczne;.



9. Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujaé¢ w ksiegach rachunkowych
(analityka i syntetyka) nie pézniej niz z datg ostatniego dnia roku obrotowego. Obcigzenie oséb
materialnie odpowiedzialnych réwniez jest dokonywane pod tg data.

Rozdziat VII.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 34

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktyw6w wykazanych w ksiegach rachunkowych
jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzer
ich prawidtowos$ci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

§ 35

Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1)
2)
3)

srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

papierow warto$ciowych w postaci zdematerializowanej,

naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw
majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze byé rozpoczeta na trzy
miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakoriczona do 15 stycznia nastepnego roku.

Uzgadniajgc salda na wczes$niejszg date, nalezy dokonaé w drodze weryfikacji odpowiednich
zwigkszen i zmniejszen stanu inwentaryzowanego sktadnika, jesli takie wystapity miedzy datg
przeprowadzenia inwentaryzacji (na dzief potwierdzenia salda) a terminem inwentaryzacji, j.
na ostatni dzien roku obrotowego.

§ 36

Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci wobec kontrahentow, ktorzy nie majg obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,

4) naleznoSci nieistotne,

9) nalezno$ci publicznoprawne.

:

§ 37

Nie przewiduje sig tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze
si¢ odbywac w nastepujgcych formach:

1)

2)

3)
4)

pisemnej na ogolnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich wysylane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (dopuszcza sie
kserokopig wystanego druku) zostaje w jednostce w aktach referatu finansowego (jeden
egzemplarz powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja
niezgodnosci);

poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodéw
zrédiowych sktadajgcych sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci;

poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna;

Jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposoOb opisany powyzej
— poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajaca co najmniej: numer konta
analitycznego, kwote salda naleznosci z wyszczegélnieniem pozycji sktadajgcych sie na to
saldo, imig i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzania sald oraz podpis
osoby sporzgadzajgcej notatke.

2. Na podstawie kopii potwierdzen sald sporzadza sig zestawienie wystanych dokumentow.
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§ 38

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta/dtuznika, nalezy zawrzec:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
2) kwote ogdlng salda,
3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowod6éw zrédtowych
(numer faktury, data wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),
4) podpis gtbwnego ksiegowego lub osoby upowaznione;.

§ 39

W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda takie saldo podlega inwentaryzacii
w drodze porownania danych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacii ich realnej wielkoéci.

§ 40

Ujawnione w toku uzgodnieri sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
iInwentaryzacji.

Rozdziat VIII.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 41

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
przez jednostke dokumenty Zrédtowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidiowo wycenione. Metoda tg inwentaryzuje sie aktywa | pasywa jednostki
niepodlegajgce inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te. ktére
podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty byé w ten sposéb zinwentaryzowane.

§ 42

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jednostki dokonuja wyznaczeni przez kierownika jednostki
pracownicy referatu finansowego, we wspdlpracy z odpowiednimi merytorycznie komérkami
organizacyjnymi UG i jednostkami obstugiwanej, pod nadzorem gtéwnego ksiegowego.

§ 43

1. Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntéw inwentaryzuje sie poprzez uzgodnienie
danych ksiag rachunkowych z ewidencjg $rodkéw trwatych oraz ewidencjg gminnego zasobu
nieruchomosci, a takze z dokumentami nabycia i rozchodu tych sktadnikéw.

2. Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, inwentaryzuje sie przez
sprawdzenie dokumentéw Zrédiowych i poréwnanie stanéw z ksigag rachunkowych z tymi
dekumentami oraz dokonanie weryfikacji pod katem realnej wartosci tych skiadnikéw.

3. Inwentaryzacja roszczen z tytutu niedoboréw i szkéd oraz rozliczenia nadwyzek polega na
sprawdzeniu zasadnosci ich wykazania i prawidtowos$ci wyceny.

4. Inwentaryzacja naleznoéci nieistotnych polega na poréwnaniu stanéw z ksigg rachunkowych
z dokumentami Zrodtowymi i weryfikaciji ich realnej wartosci.

5. Inwentaryzacja naleznos$ci spornych i watpliwych polega na:

1) ustaleniu wszystkich tytutéw naleznosci i roszczen dochodzonych na drodze sadowe;j;

2) ustaleniu naleznosci, co do ktérych kontrahenci zgtosili sprzeciw:

3) wyjasnieniu tytutéw nalezno$ci niebedacych przedmiotem postepowania cywilnego, co do
ktorych nastgpita jednak odmowa zaptaty.

6. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytutu wynagrodzer odbywa sig przez sprawdzenie, czy saldo
wynika z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca Iub miesiecy poprzednich i
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wynagrodzen niepodjetych w terminie wyptaty, oraz sprawdzenie, czy nieodebrane
wynagrodzenia nie sg przedawnione.

7. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na dokonaniu weryfikacji danych
wynikajgcych z deklaracji ZUS i deklaracji podatkowych z faktycznymi wptatami $rodkéw
pienieznych.

8. Inwentaryzacja $rodkéw trwatych w budowie odbywa sie przez sprawdzenie zapiséw na
kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci nakiadéw. Poréwnanie dokumentacji z
danymi ksigg rachunkowych pozwoli na ustalenie:

1) kompletnosci ujetych kosztow, tj. czy wszystkie koszty robot (objete protokotami odbioru)
zostaty zafakturowane i ujete w ewidenciji;

2) czy obiekty zakonczone zostaty odebrane stosownym protokotem i wprowadzone na stan
srodkéw trwatych;

3) czy naktady zostaty prawidiowo wycenione, tj. wediug cen nabycia lub kosztu wytworzenia
lub wartosci rynkowej;

4) kosztow, ktore ze wzgledu na kwalifikacje nie powinny by¢ zaliczone do kosztéw $rodkéw
trwatych w budowie, np. koszty remontéw, koszty przedsiewzie¢ zaniechanych;

9) czy naliczono i ujeto w ewidencji nalezne za okres budowy odsetki od kredytéw, pozyczek,
roznice kursowe;

6) kosztow przedsigwzie¢ niepetnowartoSciowych, tj. naktadéw, ktorych warto$é ulegta
deprecjacji, w stosunku do ktérych nalezy rozwazy¢ dokonanie odpisu z tytutu trwatej utraty
wartosci.

Na dzien bilansowy $rodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci. Warto$¢ srodkéw trwatych w budowie zwiekszajg ujemne réznice kursowe
oraz odsetki od kredytow za okres budowy $rodka trwatego.

9. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na zweryfikowaniu ich stanu
ksiggowego i faktu ich wystepowania z posiadang dokumentacja oraz prawidiowosci
dokonanych odpiséw amortyzacyjnych i ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.
Przedmiotem poréwnania i weryfikacji jest kazdy posiadany rodzaj warto$ci niematerialnych
| prawnych, jak np. licencje i prawa autorskie.

10. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych w drodze odbywa sie przez stwierdzenie ich wptywu w
okresie pozniejszym oraz prawidtowosci wystawionego dowodu ksiegowego.

§ 44

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokét zawierajacy co najmniej.

1) date, na ktorg przeprowadzana jest weryfikacja;

2) symbol i nazwe konta;

3) salda kont, wraz z wyszczegdlnieniem, co obejmuija;

4) podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za ewidencje analityczna;

9) podpisy os6b dokonujgcych weryfikacii:

6) podpisy 0s6b zatwierdzajgcych protokét, tj. gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki;
7) date weryfikaciji;

8) ewentualne uwagi.

§ 45
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem

wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
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