ZARZADZENIE NR14%2016

BURMISTRZA BOGUCHWALY
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenie instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z
2016 roku poz. 1047) iustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku ( tekst
jednolity Dz. U. 22016 roku poz. 1870) zarzadzam, co nastgpuje;
§1
Wprowadzam instrukej¢ inwentaryzacyjna dla nastgpujgcych jednostek
- Szkota Podstawowa w Boguchwale
- Gimnazjum w Boguchwale
- Przedszkole Publiczne w Boguchwale
- Szkota Podstawowa w Zarzeczu
- Szkota Podstawowa w Lutoryzu
- Szkota Podstawowa w Mogielnicy
- Zespol Szkot w Raclawowcee
- Zespot Szkot w Niechobrzu
- Zespol Szkot w Kielandwee
- Szkota Podstawowa nr 2 w Niechobrzu
- Szkota Podstawowa w Nosowce
- Szkola Podstawowa w Zglobniu
- Szkota Podstawowa w Woli Zglobienskiej
- Liceum Ogdlnoksztatcace w Boguchwale,
ktdra stanowi zalgceznik do niniejszego zarzadzenia
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi petnigcemu obowiazki glownego
ksiggowego w Zespole ds. oswiaty Urzedu Miejskiego w Boguchwale.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01-01-2017 roku.

BURMISTRZ

arcin Orzechow & =i . ;
larcin ) mgr irz. staw Dronka




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Boguchwaly
z dnia 30-12-2016 roku

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity DZ.U. z 2016 poz.
1047) wprowadza sie jednolite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych
objetych obstuga wspdling przez Urzad Miejski w Boguchwale.

|. ZASADY OGOLNE

1. Inwentaryzacja nazywamy zespdi czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
srodkéw gospodarczych (rzeczowych i pienigznych - aktywow i pasywow) jednostki na okreslony
dzien.

2. Celem inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym, aby
prezentowane w bilansie skladniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaty rzeczywistg ich wartosc.

3. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu aktywéw i paséw pozwala
na:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

- rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

- wykrycie zmian jako$ciowych powstatych podczas sktadowania, uzytkowania

- dokonanie oceny przydatnosci skfadnikéw majagtkowych

- dokonanie zmiany oséb odpowiedzialnych za skiadniki majatkowe np. w razie zwolnienia
lub diugotrwalej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej lub zmiany oséb na
stanowiskach kierowniczych

- przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.

4. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw ustala sie w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

- “spisie z natury rzeczywistego stanu iloéciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych
skiadnikéw majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka zardéwno zaewidencjonowanych,
jak tez nie objetych ewidencja ksiegowa bez wzgledu na to, czy skiadniki te s w uzyciu
czy tez nie,

- weryfikacji prawidlowosci wynikajacego z ksigg rachunkowych stanu innych aktywow i
pasywéw, poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami,

- inwentaryzacja skfadnikéw majatkowych w jednosice bedzie przeprowadzona metodag
pelnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich skfadnikow aktywow i pasywow,

- za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych odpowiedzialny
jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.




Il. RODZAJE INWENTARYZACJI SKLADNIKOW MAJATKU 1 ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY
PROWADZENIA INWENTARYZACJI.

1. ZASADY | FORMY INWENTARYZACJI:

Za caloéé przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiada Burmistrz.

WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

1) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

2) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnoéci danych ekonomicznych,

3) umozliwié rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

4) zapewni¢ mozliwo$é dokonania oceny przydatnoéci skladnikéw majatkowych,

5) stworzyé warunki do usprawnienia gospodarki majgtkiem poprzez przeciwdziatanie ujawnionym
przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa. Nalezy podkreslic, ze przyczynami niegospodarnosci
sg:

- powstanie i gromadzenie zbednych i nadmiernych zapasow
- niewlasciwe obchodzenie sie ze sktadnikami mienia
- naruszenie wiasnosci mienia

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwosé ustalenia rzeczywistego stanu skiadnikow
majatku, gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastepujgce zasady:

a) zasada uniwersalna - polegajaca na zastosowaniu przepiséw prawa oraz dobieraniu do zespolow
spisowych tylko oséb fachowych,

b) zasada terminowosci i czestotliwosci - polegajaca na przeprowadzeniu inwentaryzacji wedfug

okreslonego planu i czestotliwosci wymaganej ustawa rachunkowosci, zapewniajacego bezkolizyjna

inwentaryzacje majatku w danym czasie.

) zasada ekonomii - majaca na celu minimalizowanie czasu trwania inwentaryzacii.

d) zasada dokladnosci - ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych aktywdw i pasywow
wymaga doktadnoséci we wszystkich czynnosciach, tak aby koncowy wynik nie budzit zastrzezen.

e) zasada ograniczonego zaufania - winna by¢ stosowana w stosunku do wszystkich osob materialnie
odpowiedzialnych,

f) zasada kolejnych czynnosci - okreslajgca kolejno$¢ prac w czasie inwentaryzacii, co przyczynia sie
do usprawnienia spisu i skrocenia czasu jego trwania.

g) zasada komisyjnosci (zespolowosci) - nakazujgca zaangazowanie w Komisji spisowe] dwoch lub
trzech oséb, a nie jednej osoby; zwigksza to wiarygodnosé i niepodwazalnosc takich spisow.

h) zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialnej - nieobecnos¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej podczas spisu z natury uniemozliwia potraktowanie spisu z natury jako podstawy do
rozliczenia danej osoby z powierzonego majatku. Jedynie w wyjatkowych, uzasadnionych
przypadkach (np. diugotrwata choroba) mozna przeprowadzi¢ spis z natury pod jej nieobecnosé,
nawet jednak wéwczas dang osobe powinna zastgpi¢ inna osoba zainteresowana lub upowazniona
albo zaufana, np. ktos z rodziny. W takiej sytuacji komisja powinna liczy¢ wigcej osob - minimum 3%

i) zasada zaskoczenia - polegajgca na zarzadzeniu przeprowadzenia spisdw z natury w momencie
nieoczekiwanym. Szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotowki w kasie, a takze
wobec osob materialnie odpowiedzialnych, do ktorych istnieje ograniczone zaufanie.

j) zasada kompleksowosci i kompletno$ci - polegajaca na objeciu inwentaryzacjg wszystkich
skiadnikow majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak i nieobjetych ewidencja, a bedacych na
stanie. Stosowana jest w czasie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych oraz w zwigzku ze zmiang formy
wiasnosci.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidtowych wynikéw inwentaryzacji,
dlatego tez trzeba starannie przygotowa¢ sktadniki majatku do spisu z natury i zapewni¢ odpowiednig
organizacje komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas prowadzenia spisu z natury w sposob
peiny i rzetelny tych zasad moze spowodowac, ze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego
stanu majatku jednostki. Nieprawidiowo przeprowadzony spis z natury skladnikéw majatku moze byc
przyczyna marnotrawstwa czasu wysitku pracownikdw zespolu spisowego.




Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu powyzszych zasad umozliwia wykrycie zapasow
zbednych:
- peitnowartosciowych,
—~  matowartosciowych,
- bezwartosciowych,
oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikéw stanowigcych majatek jednostki.

Rzeczywisty stan skladnikéw majatku ustala sie na podstawie inwentaryzacji, ktora moze

wystepowac w formie:

- spisu z natury.

- wdrodze potwierdzenia sald

~  weryfikacji standw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.

Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci stanow ksiggowych
aktywow i pasywdw miedzy kontrahentami, tj. miedzy wierzycielami i diuznikami.

Inwentaryzacja skiadnikéw majatku, ktorych stan rzeczywisty ustala sig w formie weryfikacji ich
stanu ewidencyjnego polegajaca na poréwnaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu
ewentualnych roznic.

Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwo$é jej przeprowadzenia mozna
wyrdznié inwentaryzacje:

systematyczng,
- okolicznosciowa,
- dorazna,
- czesciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, ktérg mozna poréwnac z inwentaryzacjg okresowg polega na
okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtkowych.

Przeprowadza sig ja zwykle na scisle okrelony dzien, przewaznie w powigzaniu z terminem sporzgdzania
okresowych sprawozdarn finansowych.

Inwentaryzacja okoliczno$ciowa zwana réwniez jednorazowa przeprowadza sig w przypadku
nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktérych wiaze sig koniecznos¢ ustalenia poprzez spis z
natury rzeczywistego stanu skladnikow majatkow.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje sie z polecenia Burmistrza lub innych pracownikow
funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke gminy, w celu ustalenia rzeczywistego stanu niektorych
sktadnikéw majatkowych lub w wypadku wyrywkowej kontroli oséb materialnie odpowiedzialnych pod
wzgledem rzetelno$ci gospodarowania powierzonym im mieniem. Inwentaryzacja czesciowa obejmuje,
niektore tylko rzeczowe skiadniki majatkowe znajdujace sie w niektorych jednostkach organizacyjnych
gminy. Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metodg wyrywkowa.

2. METODY INWENTARYZACJ!

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomoca réznych metod, wérdd ktérych
wyréznia sig:
- metode spisu z natury
~  metode uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanéw naleznosci i
zobowigzan na dzien inwentaryzacji
poréwnaniu danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realne] wartosci aktywow i pasywow

3. PRZEDMIOT INWENTARYZACJI.

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda:
a) peinej inwentaryzacji okresowej,
b) peinej] inwentaryzacji ciagte],
c) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciggtej
sa aktywa i pasywa jednostki (zalacznik nr 2 )




Nalezy przestrzega¢ zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie $rodki, a wiec ujgte
zarowno w ewidencji ksiegowej jak i w niej nie zaewidencjonowane. Przeprowadzenie inwentaryzacji
innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw terminach moze byé uzasadnione nadzwyczajnymi
okoliczno$ciami, ktére zostaty wymienione w zatgczniku Nr 3.

4. ETAPY INWENTARYZACJI.

Proces inwentaryzacji mozna podzieli¢ na trzy gidwne etapy:
a) przygotowawczy,
b) spisowy,
c) rozliczeniowy

Etap przygotowawczy skiada sie przede wszystkim z opracowania planu inwentaryzacji - ktéry ma
charakter zarzadzenia Burmistrza (zatacznik nr 11). Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest odrebnie dla
kazdego roku z podziatem na miesigce i jednostki oswiatowe. Po podjeciu decyzji o terminie, rodzaju i
zakresie inwentaryzacji powinien zosta¢ opracowany harmonogram inwentaryzacji (zatacznik nr 12) -
obejmuje on wykaz poszczegélnych czynnosci inwentaryzacyjnych, jakie kolejno majg by¢ podejmowane,
przypadajace na etap przygotowawczy , jak i spisowy oraz rozliczeniowy. Nastepnie Burmistrz wydaje
zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie z zatgczonym harmonogramem,
powofaniem komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych. Kolejnym etapem jest przeprowadzenie
instruktazu czionkow zespotow spisowych.

Etap spisowy obejmuje nastepujgce czynnosci:
a) zebranie o$wiadczen wstepnych od oséb odpowiedzialnych materialnie,
b) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych skiadnikow,
¢) pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokofow,
d) przeprowadzenie spisow z natury,
e) kontrole przebiegu inwentaryzacji,
f)  potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,
g) poréwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych z dokumentacja w odniesieniu do aktywow i
pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald
h) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen koncowych
i)  przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej
) przekazanie powyzszych dokumentéw do ksiggowosci
k) zilozenie sprawozdan zespotdw spisowych.

Etap rozliczeniowy obejmuje nastepujace czynnosci:
a) wycena arkuszy spisowych
b) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
c) wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania réznic
d) weryfikacja réznic i przyczyn powstania
e) przeszacowanie wartosci sktadnikéw niepetnowartosciowych lub tych, ktére utracity swojg wartosé
uzytkowa
f)  przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej
g) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej
h) decyzja o rozliczeniu réznic
i)  ksiegowanie réznic
i)  archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat)




1ll. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
| ZAKRES ICH OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. W kazdej jednostce obstugiwanej Burmistrz powoltuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
z posrod pracownikéw danej jednostki .

2. Na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej Burmistrz powotuje Komisje
Inwentaryzacyjng w skiadzie co najmniej trzech oséb z posrod pracownikdw danej jednostki

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie zespoly spisowe sposréd
pracownikéw jednostki . Zespdt spisowy musi sktadaé sie z co najmniej z dwéch 0sob, przy czym nie
moga to byé osoby odpowiedzialne za spisane skladniki majatkowe. Skiad zespotéw spisowych
ustala na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej Burmistrz.

4. Do Burmistrza w zakresie inwentaryzacji, nalezy:

- wydawanie wewnetrznych przepisow (instrukcji, zarzadzen, planéw i harmonogramoéw) w

zakresie inwentaryzacji,

~ powolywanie organdw i oséb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

- zatwierdzenie zaopiniowanych wnioskow komisji inwentaryzacyjnej,

- podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysziosci spostrzezen wyniktych podczas

inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.
5 Do kompetencji Ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) Przedstawienie Burmistrzowi wnioskéw w sprawach: powolania przewodniczacego oraz
czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistéw, ktorych kwalifikacje pozwolg
na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywoéw;

b) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych

¢) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegobinych etapow inwentaryzacji

d) =zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzona w poszczegoinych
polach spisowych

e) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury, t).
érodkéw  pienieznych oraz  rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzgcymi ewidencji - drogg
uzgodnienia sald

f)  zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywow nieobjetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald tj. pozostatych aktywow i pasywow - droga weryfikacii stanow ksiggowych
z dokumentacja,

g) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

h) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w ksiggach
wynikow inwentaryzacji,

) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych

6. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskéw w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych
oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich skiadzie

b)  ustalenie zakresu czynnoéci dla cztonkéw komisji,

c) przeprowadzenie szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych.

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skiadnikéw majgtkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdinosci
sprawdzenie czy: $rodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sg oznakowane, a w
pomieszczeniach w ktérych sie znajdujg zostaly wywieszone aktualne ich spisy,

e) prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych z arkuszy spisu natury stanowigcych druki
$cistego zarachowania,

f)  stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,
inwentaryzaciji niektorych sktadnikow majatkowych na podstawie szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajgcy na zastgpieniu:

« spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,




T

10.

* spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacijg,
* pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
- przeprowadzenie spisu uzupetniajacych lub powtérnych,

g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikow majatkowych w
czasie spisu,

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

i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe
arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

j)  dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnier ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

k) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow iszkod
zawinionych.

m) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.

n) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes$¢ z wymienionych czynnosci zlecic do
wykonania czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotdw spisowych,
nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonania.

Do obowigzkow Zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie sig z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

b) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki

c) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
(przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z
obiektéw moze byé podzielony dodatkowo na kilka pél spisowych o ile wydajacy zarzadzenie
przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidiowego przeprowadzenia
spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej realizacji okreslonych zadan
gospodarczych),

d) takie zorganizowanie pracy aby normalna dzialalnos¢ inwentaryzowanej jednostki
organizacyjnej nie doznata zaktdcen,

e) wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
skfadnikéw majatkowych,

f) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki skiadnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem,

g) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej
ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury .

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za caiosc i stan skladnikow majgtkowych
objetych spisem skiada zespolowi spisowemu (I egz.) pisemne oéwiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie inwentaryzowane skiadniki majatkowe zostaty ujete w ewidenciji ilo$ciowo-wartosciowe;
oraz przekazane zostaly do ksiegowosci w celu wiasciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo-
wartosciowej. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 4.

Zespoly spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw nie moga by¢ informowane o wielkosci zapasow
wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu
(kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwoscia wgladu do nich czionkom zespotow spisowych nalezy
do obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej - podlegajacej inwentaryzacji, a jezeli Kierownik
jest jednoczesnie osobg materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje sig z
udziatem zespotu spisowego.
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Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skiadnikow
majatkowych w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie  odpowiedzialne] sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.

Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga byé do czasu zakoriczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngé ruchu skladnikow majatkowych,
zespot spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzgdzi¢ aby
przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia
lub wydania.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena" i "wartos¢" oraz
podpisujg arkusze i przedkladajg do podpisania we wilasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen,
o$wiadczenia) sa dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypelnione w sposob przewidziany dla
dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie,
wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak réwniez wypeinienie zwyklym otéwkiem. Niewtasciwe
zapisy nalezy poprawié¢ przez skreslenie liczby lub tresci prawidlowe] i umieszczenie cbok zapisu

poprawionego podpisu czlfonka zespolu spisowego | osoby materialnie odpowiedzialnej.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzulg o tresci
nastepujacej: "Spis zakoriczono na pozycji......... " Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu

z natury nalezy skasowac.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3
egz. Oryginat otrzymuje ksiggowos¢ za  poérednictwem  Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie cdpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) srodkow trwatych,

b) pozostatych rodkow trwatych

c) innych przedmiotéow bedacych w uzytkowaniu pracownikow jednostki,

d) niepeinowartoéciowe skladniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktdrych wartosc

ulega z innych przyczyn obnizeniu).

Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu skiadnikow majatkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.
Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu, ktdrego wzor
stanowi zatacznik Nr 8. Protokét sporzadza sie w dwach, a przy inwentaryzaci zdawczo-odbiorczej w
trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢, natomiast kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegélowe okreslenia
z indekséw materiatowych, a w razie ich braku — oznaczenia uzywane w ksiggowosci. Dotyczy to
takze numeréw inwentarzowych $rodkdw trwatych i innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.

Po zakoniczeniu spisu zespot spisowy skiada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce:
= rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
- informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podlegajacych spisowi (zabezpieczenia, skiadowania. konserwacii i itp.)
Wzdr sprawozdania stanowi zatacznik Nr 5. Sprawozdanie to sporzadza sie w 1 egz.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajg pracownicy
ksiegowosci w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidenci ksiegowe] poszczegolnych
obstugiwanych jednostek o$wiatowych.
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Inwentaryzacja naleznosci | zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw
ewidencyjnych z kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

Uzgodnienie stanéw pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadza sie na biezgco.
Pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe cbrotu pienieznego (nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesiaca). Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych nastgpuje ponadto
na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnoéci lub zgtoszenie
zastrzezen.

Stan rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci | zobowigzan uzgadnia sie przez
wystanie zawiadomienia o wysokoéci salda | wykazu pozycji skiadajace] sig na to saldo, i uzyskanie
potwierdzenia.

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznoéci i zobowigzan nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

¢) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na
droge postepowania sgdowego lub arbitrazowego

d) sald naleznosci | zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspotecznionej, nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych,

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow i pasywow,
ktérych stan nie podlega lub nie moze byé¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy ksiegowosci, prowadzac (zgodnie
z zakresem czynnosci) czynnosci polegajace na weryfikacji kont analitycznych Iub prowadzenia
wytgcznie ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne ).

Kontrole prawidtowoséci przeprowadzone] weryfikacji sprawuja bezposredni przefozeni pracownikow
dokonujgcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidiowosci podpiséw okresowych, rozliczen,
naliczen itp. Poszczegolne aktywa | pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow oraz
ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

b) srodki pieniezne — przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pézniejszym lub prawidtowosci
dowodu zrodtowego |

c) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zlozone
zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacji,

d) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych list
plac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wypfaty oraz stwierdzenie
czy nie zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokoéci dokonanych wptat lub
otrzymanych érodkéw oraz szczegdlowe realnoéci wykazanych sald,

f) pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegotowe sprawdzenie
prawidtowosci wykazanych sald,

g) roszczenie z tytulu niedoborow i szkéd, rozliczenia nadwyzek | roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidiowosci wyceny,

h) rozpoczete inwestycie i dokumentacje dla przysziych inwestycji przez szczegdlowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladéw oraz ich
realnoéci z wydziatem merytorycznym,

i) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidiowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzaciji i stwierdzenie na tej podstawie:
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~  czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub pozabilansows,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny byc
odpisane w cigzar kosztéw, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje
sie w odpowiednich protokotach o treéci zaleznej od potrzeb.

Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiednim
urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzule "dokonano weryfikacji
salda nadzien .......... " i umieszczajgc swoj podpis.

Spis z natury $rodkow trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien by¢ poddany kontroli
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.
Kontrola polega na sprawdzeniu:
a) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,
b) czy zespoly spisowe wykonuja swoje cbowiazki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacji
c) czy prawidiowo ustalono iloé¢ spisywanych skiadnikow, w tym takze obliczen technicznych,
d) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikow kontroli sporzadza sie protokdt w 1 egz. Ponadto
sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujgc w rubryce
uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czeéci przeprowadzony zostat
nieprawidliowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidiowosci zawiadamia na pismie Burmistrza , ktdry
nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci
spisu z natury.

Przy spisie z natury §rodkow trwatych i przedmictéw w uzytkowaniu, takze innych
sktadnikéw majatku - jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna
postugiwac sie danymi kont analitycznych.

Wyceny rzeczowych skiadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg
pracownicy ksiegowosci . Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowanag w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich
wartosci wedtug osob materialnie cdpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Za cene ewidencyjng stosowana w ksiggowosci nalezy uwazac:

- przy wycenie srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu wartosc poczatkowa
z ewidencji ksiegowej,

- przy wycenie pozostatych materiatéw peinowartosciowych cene nabycia,

- przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzer cene nabycia,

- przy wycenie materiatow niepeinowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. ceng
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,
przy wycenie inwestycji rozpoczetych - nakiady poniesione do dnia inwentaryzacji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skfadnikéw majatkowych nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu fakiycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidenciji ilosciowo-wartosciowej.

Koszty poniesionych tzw. $rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowiacych
$rodki trwate w budowie inwentaryzowanych droga spisu z natury, podiegaja inwentaryzacji w drodze
weryfikacji stanow ksiegowych z dokumentami ksiegowymi. Srodki trwate w budowie wycenia sie (na
dzier bilansowy) w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem
lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytuiu trwatej utraty wartosci.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
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a)

)

h)

zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) skiadnikow majatkowych,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow

w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej;

ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek winno
by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy
lub jej brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb;

rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny;

rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajgcych faktyczny niedobor moze by

dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy obliczac
ubytku naturalnego wéwczas, gdy z porownania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym
wynika superata;

w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
byé kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja réwnoczes$nie wszystkie nastgpujacym
warunkom:

~  zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury
dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktdrzy przyjeli wspding odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majatkowych lub dotycza skiadnikow
majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek
ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

iloéé oraz wartosé niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie

przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene
sktadnikéw majatkowych wykazujgacego rdznice inwentaryzacyjne;

kompensaty nie majg zastosowania do $rodkow trwalych i przedmiotow w uzytkowaniu.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje sig w ewidencji ilosciowej i ilosciowo-
wartosciowej na podstawie:

a)
b)

zestawien zbiorczych,
zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacii i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje w
ustalonym porzadku:

a)

b)

przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materiatow z inwentaryzacji (sprawdzenie,
oswiadczenia itp.) przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

przekazywanie do ksiegowosci przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,

wycena spisow, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych iziozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokolu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przediozenie
wnioskow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia
opracowanie wnioskow i ich przediozenie do akceptacji winno nastapic nie pozniej niz do 15
stycznia roku nastepnego ,

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

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywow nie podlegajgcych inwentaryzacji (w drodze
spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji),

ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesigcu po
terminie inwentaryzaciji (nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktory
przypad! termin inwentaryzacji),
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i) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskow komisji )

j)  skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdw sledczych (w dniu nastepnym po
wydaniu decyzji ).

Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyinych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkéd, a takze
nadwyzek obowigzuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z ustawg © rachunkowosci,
winno byé przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

BURMI RZ

mgr in2. Wieslaw Dronka

srcin Orzechowski
i




Zatacznik Nr 1

FORMY, METODY | PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

SPIS Z NATURY
METODY INWENTARYZACJI WERYFI-
UZGODNIENIE KACJA
Wyrywkowa Peina Petna SALD STANU
Uproszczona | Inwentaryzacja | inwentaryzacja | inwentaryzacja EWIDEN-
okresowa ciggta okresowa CYJNEGO
lub ciagta
! 2 3 4 5 [ 7
Srodki trwate Materiaty Srodki trwale Rzeczowe Pieniezne | Srodki pienigzne | Inne skladniki
oznaczane Towary trwale oznaczone | skladniki majatku |  skiadniki na rachunkach majatku.
numerami numerami w tym: rodki majatku bankowych,
inwentarzowymi inwentarzowymi. trwale, srodki inne naleznosci i
Materialy i obrotowe w tym: zobowigzania
przedmioty w przedmioty w
uzytkowaniu uzytkowaniu,
oznaczone trwale oznaczone
numerami numerami
inwentarzowymi. | inwentarzowymi,
Towary materiaty




Lp.

Zatgcznik Nr 2

TERMINY | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

Materialy ( olej opatowy)
Artykuty zZywnosciowe

Sktadniki majatku w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej znajdujace sie poza terenem
strzezonym

Zapasy materiatow, towarow znajdujacych sig
na terenie strzezonym i objetych ewidencjg
ilosciowo - wartoSciowa.

Srodkow trwatych | pozostate $rodki trwate w
ewidencji ilosciowo wartosciowej oraz maszyn i
urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta

! znajdujgcych sie na terenie strzezonym.

CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

na koniec kazdego roku
2 razy ( po zakoniczeniu zywienia i na koniec roku)

jeden raz w roku, (rozpoczecie trzy miesigce przed
konricem roku obrotowego, a zakoriczenie do 15
dnia nastepnego roku.)

nie rzadziej niz raz w ciggu dwdch lat.

nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat




Zatacznik Nr 3

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA
DODATKOWYCH INWENTARYZACJI

LP. WYSZCZEGOLNIENIE TERMIN REALIZACJI
1. | Zmiana osoby materialnie odpowiedzialne;j Na dzieri zmiany na stanowisku osoby
materialnie odpowiedzialng
2. | Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie Na dzien powstania wypadku losowego
czesci sktadnikdw, uszkodzenie czesci sktadnikow,
przywtaszczenie czesci skladnikow,
3. | Okolicznosci nadzwyczajne — likwidacja szkoly, na | Na dzien wynikajacy z ustalen

zadanie kontroli - rewizji.




Zatgcznik Nr 4

(imie i nazwisko osoby skladajgcej oswiadczenie)
OSWIADCZENIE

Oséwiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
przechowywania w pomieszczeniach ................c...ccccciiinnbedace w uzytkowaniu
................................... ze  wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych zostaly przekazane do ksiggowosci, a szczegolnie
dotyczgce przychodow i rozchodéw majagtkowych:

a) érodkow trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartoéciowe] tj. w ksiegach

inwentarzowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Whypetni¢ w 2 egz.
1) Oryginal - komérka ksiggowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna

BYRMISTRZ

mgr inz. F#{eslaw Dronka




Zatacznik nr 5

Sprawozdanie opisowe z przeblegu spisu z natury

Zaspot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia wewnegtrznego nr .

Dyraktora ZaKIAAU ...t s z dnia
w nastepujacym skladzie 0sob0wyrn
1) przewodniczacy,
2) . ... cztonek,
3) . g czlonek
wykonat w dniu .......cooceeniniie e opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) pobranowdniu .......ceeerene arkuszy 0d NUMETU ..ccniinnnrnnnes dO NUMBIU .occecnirrarane

b) wykorzystano arkuszy ........ . 0 numerach ........
c) zwraca sig arkusze czyste .............................. o numerach
d) zwraca sig arkusze anulowane i zniszczone .. .0 numerach ..............................
2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomleszczeh shmardzono ze wszystkie sktadniki

maijatkows podlegajace inwentaryzacii zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan po-
mieszczen jest nastgpujacy:
a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien)

POAZE] s ivvirenimpmsssamssassvivisins (15544 - RSN

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)
b) sposéb przachnwywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczer‘n:
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3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterkii n|epraw1diowo§c| wza-
kresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konser-
WACH {WYIMIBNIE) ...cuivieiiitiisiaimscnss st chet s sr s s b 2

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
T KONSBIWEC] NAIBZY .....voveevceeeeencscet ittt s bR b

5. Jakie trudnoéci napotkat zespot spfsowy w czasie dokonywania spisu z natury: .

v
BUR‘{,K{ISTBZ

mgr inz. Wigslaw Dronk:




Zalgcznik nr 6

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI | DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

1) PreeWOANICZACY s suommvessws s sississ o 305 im0 55 o e S TAR ¥ s SR SR A A TP
2) CZIONEK ..ottt e e T R

B CZIONBK ...vcomnmnrmarssnnnnsansnsssnes s s e sea oo B R TR

A4) CHONBK winm i s i T SR SR R RS

Na posiedzeniu w dniu ....... SR dotyczgcym inwentaryzacji w dniach

spisu z natury nr .......... dokonata nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

c) rozliczenie obejmuje okres od

| . Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
|. Wedtug zatacznika 1.

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skiadnikow majgtkowych niz w pkt. | wedtug zestawienia

réznic inwentaryzacyjnych:
Wartos¢:

1. ogdlem niedobory

2. TOgOhEm SUREIAtY oo vmmesm s

1. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjadniajacego ustala sig co
nastepuje:

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych - superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty nalezy
zakwalifikowac jako :
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zaktadu
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig oscby odpowiedzialne:




Podpis czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

Data .osnsanins Podpis i pieczeé ....... E T ——

V. Opinia Gi. Ksiegowego - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

Data i podpi3. upsannumigass s

VI Decyzja Bumistrza ....ovvinuunanimmmnassins

1)

2)

3)

4)

Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokéle powstaty (nie powstaty) skutkiem
czynu noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powotane do scigania przestepstw
................................................................................. oraz jednostke nadrzedng pismem z dnia

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

Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzy¢
ich warlosgia W KWosIe < vennsnrmumnnmmssamasa g zt

P BTVRINND i e S O A SR i dochodzi¢ roszczen z tego tytulu, zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami prawnymi

Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione |
spisac ich warto$¢ w kwocie ......................... Zi wcigzar strat ...unnaannnanas

Podpisy

k28
BURM|ISTRZ

mgr inz. Wieslaw Dronk»




Zatgcznik nr 7

(stanowisko sfuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci | jakosci

zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

(podpis oseby materialnie (odpowiedzialnej)

BYRMISTRZ

mgr inz. WPJaw Dronka

aycinhzechow: il

(/’:
Ve~ apWokar




Zatgcznik nr 8
PROTOKOL Nr .....

z inwentaryzacji gotowki W Kasie ... s s e S T T
przeprowadzonej w dniu ....................... 200 ... r. od godz.

przez zespot spisowy powotany Zarzadzeniem ... R ——

zdnia ... W skladzie:

1. Przewodniczacy
2. Czionek ..
3. Cztonek
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosm osoby materialnie odpowiedzialnej
PAN(Y vivestarsaimins ot os s v et oty i vt sy e e BTN 45 e e b 0 N s R e e s s
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

] T zdnia....ocoiiiiee

Nadwyzka - niedobér *

Roéznica zapisu w raporcie kasowymnr .....J.... z dnia .

pod pozycjg nr...... na podstawie dowodu KP - KW nr ...
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KPR i srssmmsaia z dnia

ATV | ST —— z dnia

Czek gotowkowy nr..................
2, Stan depozytéw przechowywanych w kasua oraz ich zgodnos¢ (badz nlezgodnosc) z ewidencja:

Protokdt niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach z ktdrych jeden pozostawiono w
kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle osoba materiainie odpowiedzialna nie
wniosta zastrzezen - wniosta nastepujace zastrzezenia*

Zespol spisowy Osoba materialnie
IR TR odpowiedzialna:
D e Y

B! o A R

* niepotrzebne skreslié

BURMISTRZ
L
megr inz. Wi/esiaw Dronks

Areechowski

PWOKAT




Zatacznik nr 9

PROTOKOL NR ..........
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY
....... sisisssnisnirssnerasari W sriniasai e a e i e
Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia .................... Nroas b s 2 B8 e Zhak e

w nastepujacym sktadzie osobowym:
1. Przewodniczacy
2. Cztonek

3. Czionek
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
> ||V R — dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie $rodkow

pienieznych, drukéw $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow gotowkowych i
rozliczeniowych, dowodéw "kasa przyjmie"” i "kasa wyplaci” oraz innych wartoéci pienieznych. Stwierdzony
stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego zamknietego w dniu ...

1. Stwierdzony stan gotédwki w kasie:
a) banknoty

b) bilon:

c) wartosc¢ (a + b)

d) saldo kasowe nadzien ............... L.
e) stwierdzono nadwyzke - niedobér
f) wysokos¢ pogotowia kasowego

2. Ostatni numer czekéw gotdowkowych
Ostatni numer czekow raportu kasowego
Ostatni numer czekéw dowodu "K.W"
Ostatni numer czekéw dowodu "KP"

Osoba materialnie
odpowiedzialna:




Zatacznik nr 10

(pieczatka jednostki)

ZARZADZENIE WEWNETRZNE BURMISTRZA
ZDNIA: ccooccca ZNAK ..o,

Zarzadzam sporzgdzenie spisu z natury:

1;

2.

3.

10.
i
12.
13.

14.

Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

Termin rozpoczecia
ZAKOMCZEMIB. ...ttt T e st A
spisu z natury.

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skiadnikow majatkowych wyznaczam zespot
spisowy w nastepujacym skiadzie osobowym:

a) ‘PrEeWoldfiCZaCY wsommmmssanmmsrenrmmnmmio OSSR PP U PUEPPR RSP
D) CZIONBK oo e L :
B) CZIONEK . covenmimnonninsmimnmcmnnssses s ssosssan sots s s s S ras s do smmngmssmnsn sas s svms s mev e s d EESFER
d) (CHOBBK. ... oo ooy e s sosmser s snsnsenas nesmmsdts 0 FO A Y T T R SR AR

W skiad powyzszego zespotu spisowego wchodzg osoby spoza Urzedu ..

Osoby powolane na cztonkow zespolu spisowego ponoszg petna odpomedmainosc za wlasmwe oraz
zgodne z ochowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien ...
Arkusze spisowe o numerach ...........c.cccceee wydano przewodniczacemu zespotu spisowego.
Arkusze spisu wypetnia siew ...... egzemplarzach

W toku spisu komisja dokonuje/nie dokonuje* wyceny stanu zapasow

Wycene nalezy dokona¢ w cenach ...

Sktadniki majatku niepetnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.
Po zakonczeniu spisu komisja dokona/nie bedzie dokonywac* wyliczenia wstgpnego.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniege uporzadkowania mienia i
ewidencji:

- oznaczenia wywieszkami, ufozenia wediug asortymentéw, spryzmowania materiatow
masowych,




Zatgcznik nr 12

HARMONOGRAM | TERMINARZ INWENTARYZACJI
NAROK .....ccoeeeenns

Czynnosc

1. Powofanie komisji
inwentaryzacyjnej

2. Powotanie i
przeszkolenie zespotow
spisowych

3. Przygotowanie
dokumentow
inwentaryzacyjnych

4. Przygotowanie pola
spisowego

5. Spis z natury

6. Wycena spisanych
sktadnikow

7. Inwentaryzacja w
drodze uzgodnienia
sald

8. Inwentaryzacja w
drodze poréwnania z
dokumentacija

| ksiegowa

9. Protokét réznic
inwentaryzacyjnych
10. Wyjasnienie
przyczyn réznic
~_inwentaryzacyjnych

11. Protokét rozliczenia |

réznic
inwentaryzacyjnych

12. Podjecie decyzjiw |

sprawie rozliczenia
réznic
inwentaryzacyjnych
13. Ujecie roznic
inwentaryzacyjnych i
ich rozliczenie w
ksiegach
rachunkowych

Etap inwentaryzacji

przygotowawczy

przygotowawczy

przygotowawczy

przygotowawczy

spisowy

spisowy

spisowy

spisowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

Termin od .... do ....

Osoba odpowiedzialna |

Burmistrz

Przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjne;

Osoba odpowiedzialna
materialnie

Czionkowie zespotéw
spisowych, kontrolerzy

Pracownik ksiegowosci

Pracownik ksiggowosci

Pracownik ksiggowosci

Cztonkowie komisji

inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej

Burmistrz

Pracownik ksiegowosci



