ZARZADZENIE NR 16/11
WOJTA GMINY PARZECZEW
z dnia 3 stycznia 2011 roku

w sprawie wprowadzenie Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

Na podstawie art. 10 1 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165 poz. 1316,
z 2010 r. Nr 47, poz. 278) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz.146, Nr 96, poz. 620,
Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020) zarzagdzam co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam i1 wprowadzam do stosowania Instrukcje Inwentaryzacyjna,
stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Niniejsze zarzadzenie stosowane jest przez pracownikoéw Urzedu Gminy
Parzeczewie

§ 3. Zobowiazuje si¢ pracownikow urzedu do zapoznania si¢ z tre$cig dokumentow
stanowigcych zatgczniki do niniejszego zarzadzenia oraz do stosowania ich w praktyce.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2007 Wojta Gminy Parzeczew z dnia 12 lutego 2007
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r. 1 podlega ogloszeniu.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/11
Woéjta Gminy Parzeczew
z dnia 3 stycznia 2011 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
oraz przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw aktywow
1 pasywoOw, a takze naleznosci i zobowigzan jednostki.

§ 2.  Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,
— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy.

§ 3. Zasady ogdlne
1. Majatek jednostki stanowia:
— S$rodki trwale,
— pozostale srodki trwale (wyposazenie),
— wartos$ci niematerialne i prawne.
2. Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje sie¢ wg zasad okreSlonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym, ze $rodki trwale stanowigce wilasno$¢ jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg warto$ci okreslonej
w decyzji. Srodki ujawnione w wyniku inwentaryzacji lub bezptatnie otrzymane (nie
wycenione w decyzji) wycenia si¢ w warto$ci godziwe;.
3. Za $rodki trwate uwaza si¢ rzeczowe aktywa trwale 1 zrOwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszej niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, ktérych warto§¢ poczatkowa jest wyzsza od
kwoty okreslonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b
prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000, Nr 54, poz.654 z pdzniejszymi zmianami).
4. Bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje si¢
grunty, budowle 1 budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona
w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowe] Srodkoéw
trwalych moze takze nastagpi¢ o rownowarto$¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.
5. Zwigkszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, datg zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data
ich zinwentaryzowania.
6. Umorzenie S$rodkéw trwalych ustala si¢ zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych.
7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.



8. Do szczegotowej ewidencji sSrodkoéw trwatych stuza:
- ksigga inwentarzowa,

- karty srodkow trwatych,

- tabele amortyzacyjne (umorzeniowe).

a) ksiega inwentarzowa stanowi wykaz poszczegolnych §rodkow trwatych.

W ksiedze ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji przychodu
staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktorym kazdy obiekt powinien by¢ trwale
oznakowany. Zapisy w ksigdze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym
z podaniem co najmniej: daty wpisu, numeru inwentarzowego, nazwy S$rodka trwalego,
warto$ci poczatkowej, symbolu klasyfikacji.

b) karty srodkow trwatych prowadzone sg oddzielnie dla kazdego obiektu przez caty
okres jego uzywania. Karta powinna zawiera¢: numer inwentarzowy, date wprowadzenia do
uzywania oraz miejsce uzytkowania.

0. Ewidencja $rodkéow trwalych prowadzona jest przy pomocy komputera

z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej srodkéw trwatych.

10.  Pozostate $rodki trwate (wyposazenie — przedmioty) sa to takie sktadniki majatku,
ktorych warto$¢ poczatkowa jest réwna lub nizsza od kwoty okreslonej w ustawie z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z 2000, Nr 54, poz.654
z pozniejszymi zmianami).

11.  Ustala si¢ dolng granice warto$ci pozostalych s$rodkéow trwatych podlegajacych
ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na poziomie 100 zt.

12.  Pozostate srodki trwale umarza si¢ w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty
W miesigcu przyjecia do uzywania.

13.  Pozostate $rodki trwale wycenia si¢ wg cen zakupu brutto.

14. Ewidencja ilosciowo-wartoSciowa nalezy obja¢é, bez wzgledu na ich warto$¢

poczatkowa, sktadniki majatkowe =zaliczone do pozostatych S$rodkéw trwatych,
w szczegoblnosci:

— $rodki dydaktyczne,

— odziez i umundurowanie,

— meble i dywany,

— inwentarz Zywy.

15.  Ewidencje pozostatych srodkéw trwatych prowadzi si¢ przy pomocy komputera.

§4. Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia
1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad
wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.
2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwg eksploatacje 1 ochron¢ sktadnikow majatkowych
w czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktoérych pieczy sktadniki te powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.



3. Pozostate s$rodki trwate objete ewidencja iloSciowo-warto$ciowa, stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete
W spisie inwentarzowym.

4. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo§¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majqtku podlegajgcego ewidencji
ilosciowo-wartosciowej) oraz nazwiska i1 imiona pracownikow, ktdrych pieczy sktadniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami o0sob odpowiedzialnych
umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

5. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny byc¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub srodkach
trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej — zmiany
winny by¢ zgloszone do referatu finanséw, na stanowiska zajmujace si¢ ewidencja srodkow
trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych.

Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na wskazanych przez kierownika osobach,
odpowiedzialnych za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.

6. Pracownicy zajmujacy si¢ ewidencja $rodkow trwalych zobowigzani sa dopilnowaé
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow pracownikow w razie zmian personalnych na
stanowiskach.

7. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(,,OT” Iub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzgt pracownik
winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie
1 zobowigzac¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.

8. Wyposazenie (sprzet biurowy), nie podlegajace ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej
przydzielone do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego wyposazenia komisji inwentaryzacyjnej
spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

9. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci
tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepiséw kodeksu
pracy.

10.  Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow  wyposazenia migdzy
pomieszczeniami z pomini¢ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

11.  Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
12.  Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdéwnania

powstalej szkody, przy czym regres jednostki ogranicza si¢ do trzykrotnych poborow —
zgodnie z kodeksem pracy.

13.  Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w peinej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

- dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzit szkode jednostce,



- nie dopehil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy,
papierow wartosciowych, kosztownos$ci, narzgdzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,
a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzg¢tu ochrony osobistej,

- spowodowal szkode w mieniu innym niz ww., jezeli bylo ono mu powierzone
z obowigzkiem zwrotu.

§ 5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

- inwentaryzacji okresowej,

- inwentaryzacji dorazne;j.
Inwentaryzacja okresowa — terminy i czestotliwo$¢ okresla kierownik jednostki, zgodnie
z ustawg o rachunkowosci.
Inwentaryzacja dorazna — przeprowadzana w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, np. zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej (zdawczo
— odbiorcza), zaistnienie zdarzen losowych. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji
doraznej wydaje kierownik jednostki, w formie zarzadzenia.

§ 6. Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Inwentaryzacja obejmuje si¢:

1) $rodki pienigzne w kasie (gotowka), papiery wartosciowe, druki $cistego zarachowania —
corocznie - na koniec roku,

2) zapasy materiatdw — corocznie — na koniec roku, a na terenie strzezonym — raz na dwa lata,

3) rzeczowe sktadniki majatku

a) srodki trwate,

b) pozostate §rodki trwate,

¢) warto$ci niematerialne i prawne

- corocznie w obiektach niestrzezonych, a na terenach strzezonych — raz na cztery lata,

d) srodki trwate w budowie

- corocznie w obiektach niestrzezonych, a na terenach strzezonych — raz na cztery lata.

2. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢:

1) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
2) pozyczki 1 kredyty,
3) naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznos$ci spornych.

3. Droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartos$ci sktadnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1) gruntéw i srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,

2) naleznosci spornych 1 watpliwych,

3) naleznosci 1 zobowigzah publicznoprawnych,

4) funduszy,

5) rezerw 1 przychodéw przysztych okresow,

6) innych aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

4. Terminy 1 cze¢stotliwo$¢ inwentaryzacji okreSlone w ppkt 1, 2 1 3 uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow z wylaczeniem $rodkow pieni¢znych,
papierow wartosciowych, materialow - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed
koncem roku obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$
stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury



lub potwierdzenia salda (zwickszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 7. Odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidtowe jej
przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§ 8. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikdw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych
1 pieni¢znych sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich
wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rdéwniez rozliczenie osOb
materialnie odpowiedzialnych.

§9. W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenie inwentaryzacji
kierownik jednostki powotuje bezterminowo przewodniczacego komisji, ktorym nie powinna
by¢ osoba prowadzaca ewidencje srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

§ 10. Czlonkow komisji w urzedzie powotuje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej 1 ksiegowego, w skladzie co najmniej
trzyosobowym. W sklad komisji powinny by¢ powotane osoby, ktérych udzial gwarantuje
wlasciwg jakos$¢ oraz speinienie podstawowych celow inwentaryzacji.

§ 11. 1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
nalezy:
organizacyjne przygotowanie spisu,

2. stawianie wniosku w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych,

3. wyznaczenie sposrod cztonkoéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
czynnosci dla cztonkow komisji,

4. przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

5. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pieni¢znych

sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie; do
prac tych nalezy w szczegodlnosci sprawdzenie czy s$rodki trwate i wyposazenie
w uzytkowaniu s3 oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych sie¢ znajdujg zostaty
wywieszone aktualne spisy,

6. ustalenie, w jakim terminie musza by¢ zakonhczone prace inwentaryzacyjne oraz
wycena arkuszy,

7. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

8. zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow

majatku w czasie spisu,



. kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisOw z natury,
10.  kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

11.  dopilnowanie  terminowego ztozenia  wyjasnien ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne,

12.  ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

13. przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

14.  stawianie wnioskd6w w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych ;

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 12. Nadzor nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych sprawuje ksiegowy.
Funkcje kontrolerow spisowych nadzorujacych przygotowania, przebieg i1 rozliczenie
inwentaryzacji spelniaja czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej. Ponadto kontrole prac
inwentaryzacyjnych mogg sprawowac pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki.

§13. 1. Przed przystagpieniem do inwentaryzacji pracownicy odpowiedzialni za
poszczeg6lne skfadniki majatku powinni przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow trwatych
1 pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci.

2. Spisu  sktadnikéw majatku zniszczonych i1 nieprzydatnych nalezy dokonaé na
odrebnym arkuszu.

3. Przy rozliczeniu inwentaryzacji kierownik jednostki decyduje o sposobie zniszczenia
ww. sktadnikow.

4. Odpiséw sktadnikow majatku zniszczonych mozna dokonywaé takze w razie
zaistnienia potrzeby, w toku biezacej dziatalnos$ci, na podstawie decyzji kierownika jednostki.

§ 14. Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
sktadniki mienia sklada os$wiadczenie (wzor — Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury”.

2. Komisja dokonuje spisu z natury na ww. arkuszu spisu, wypehiajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki. Bezposrednio pod ostatnig zapisang pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢



klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... ”. Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza nalezy skreslic.

3. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetienia, mozna poprawic
wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btgdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one
czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu
z natury i opatrzona datg. Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione
1 podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

4. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorcze] — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowos$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— $rodkow trwatych,
— pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu,
— materiatow.

6. Nie nalezy spisywac¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢
do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna
unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku, komisja zawiadamia o tym przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

7. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, komisja i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastepnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych 1 sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury (wzor — Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

8. Po zakonczeniu spisu z natury komisja przekazuje arkusze ksiggowemu.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania

ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng 1 syntetyczng.
a) w przypadku pelnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencja wynikajaca z ksiag
rachunkowych 1 inwentarzowych, referat finansowy odnotowuje fakt peinej zgodnosci,
adnotacje podpisuje gléwny ksiggowy.
b) przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja wynikajaca z ksiag
rachunkowych 1 inwentarzowych,  komisja  sporzadza ,Zestawienie  roznic
inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilo$ci i wartosci oraz roznic stanowiacych
nadwyzki 1 niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje catos¢ dokumentacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 15. Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki 1 osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny rdéznic; sporzadza protokot rozliczen wynikéw
inwentaryzacji 1 dotgcza do protokotu ,,O8wiadczenia 0os6b materialnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji” (wzor - zatagcznik Nr 2 do niniejszej instrukc;ji).



2. W oparciu o ww. protokot kierownik jednostki podejmuje decyzje w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych (wzor — Zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji). Decyzj¢ nastgpnie
przekazuje do referatu finansowego. Pracownik referatu finansowego ewidencjonuje
w ksiggach rachunkowych i1 inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem kierownika jednostki
1 ksiegowego, wystuchujgc osobe materialnie odpowiedzialng.

4. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu (pozostale $rodki trwate)
podejmuje kierownik jednostki.

§ 16. Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

1. Inwentaryzacji §rodkéw  pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznos$ci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywoéw przez bank
1 kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntdow stanowiacych mienie komunalne, $rodkoéw trwalych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznos$ci spornych 1 watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci
i zobowigzan z tytutow publiczno — prawnych wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodkéw trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy —
odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi dokumentami.

§ 17. Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres
pieciu lat.



Zatagcznik Nr 1 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie
znajdujace si¢ A4
...................................................................................................... s 7e
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
zostaty przekazane do komorek ksiggowosci oraz do chwili rozpoczecia spisu z natury ujgte w
ksiegach inwentarzowych.

(miejscowos¢ i data) Podpis  osoby  materialnie
odpowiedzialnej



Zatagcznik Nr 2 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie
znajdujace si¢ W
...................................................................................................... , Ze nie
roszcze zadnych pretensji 1 nie wnosze¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci
1 jakosci zainwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

(miejscowos¢ i data) Podpis  osoby  materialnie
odpowiedzialnej



Zatagcznik Nr 3 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w skladzie:

) PP — przewodniczacy

2 e — czlonek

B e — cztonek

Przeprowadzit w dniach ............ccceceveennee. spis z natury w:

) PSSP PUPPUPUPPPPPRt
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

D) oot e et s e e

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majqtkowych)
¢) osoba materialnie 0dPOWICAZIAING:............coiiiiiiiiie et et e b e e eeb e e e eraeeeenesaees

odnr.......... donr........... liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegoétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki

(wypelni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci



9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za obj¢te spisem sktadniki majatku

........................................ data ..o L
(miejscowosc) 2 ———

B e

oo

........................................................... S
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)

Zatagcznik Nr 4 do Instrukcji



Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji
i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

I. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrzewWodniCZaCY ....cccveevevveerueeeriieerieeenieeenveeenes o e
(imi¢ 1 nazwisko) ( stanowisko stuzbowe)

2) czlonek e o e

3)cztonek e, ettt e st s

4) czlonek o e

S)cztonek e, ettt e st s

w obecnosci osoby (0so6b) materialnie odpowiedzialnej (odpowiedzialnych)

ZNAJAUJICYCI SI€ W .eveeeiiieeiiie ettt e e et e e et e e et e e ensaeeessseesnseeesnseeennnes
(nazwa 1 adres placowki)
wedlug stanu na dzien ............cccceeeeeneenn. w okresie od ........ccceeeuveenee. do e

I1. W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda ...........ccceeveeevvieerieeniieenineeennnenn
ustalono, co nastgpuje:
A) W objete] INWENtaryzacja ......cccveeereveeerveeernveennnnen. znajdujg sig;
1/ sktadniki pelnowarto$ciowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr ................
donr....cccoeeevveennens AU (01 IR pozycji na 0gdlng wartos¢

( nr arkuszy spisowych, wartos¢)

B) wg wstepnego wyliczenia stwierdzono nastgpujace roznice inwentaryzacyjne:
1/ niedobory 0 Warto$Cl ........cccveevueereeenieenieeieene zt.,
2/ nadwyzki 0 Warto$Cl ........cceeevevveerreeenieeeiieenne zt..

C) wg wstepnego rozpoznania i wyjasnien osoby (0sob) materialnie odpowiedzialne;j
(odpowiedzialnych) przyczynami niedoboréw (nadwyzek) sa:

III. Komisja inwentaryzacyjna proponuje stwierdzone niedobory nadzwyczajne -



superaty zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne

Podpisy cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej

) N

VI. Decyzja kierownika jednostki:

1. Niedobory nadzwyczajne wskazane w niniejszym protokole powstaty —
nie powstaty na skutek czynu noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa powotane do $cigania przestepstw ........cceeeeeecveerieerieenneennne.
oraz jednostke nadrzedng pismem z dnia ..........ccceeeenvennnenn. ZNak ....ocoeeeieeeieeennen,

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane zgodnie z zaktadowym planem kont.

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig .................... Zh e,
4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne na
niezawinione i spisa¢ ich warto§¢ w kwocie ...........ccc.oe....... w ciezar strat jednostki.






	Protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji

