Zarzadzenie Nr 87/2012
Woéjta Gminy Lipusz
z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz.

1223 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przyjmuje sie zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczagcemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i

Skarbnikowi.

§3

Traci moc z dniem 31.12 2012 r. Zarzadzenie Nr 43/2003 Wdjta Gminy Lipusz z dnia 31.12.2003 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Woéjt Gminy

/-/ Mirostaw Ebertowski



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 87/2012
Wjt Gminy Lipusz

z dnia 31 grudnia 2012 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Urzedu Gminy Lipusz

§1
(Cel i istota inwentaryzacji)

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wnikajgcych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtku,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowe;.

§2
(Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres)
1. Inwentaryzaciji stanu aktywdw, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje sie w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) poréwnania standw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi ze
stosownych dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych,
4) poréwnania danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu
nieruchomosci.
2. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych skfadnikow aktywow:
1) znajdujgcych sie w kasie krajowych i zagranicznych srodkoéw pienieznych,
2) akcji, obligacji, czekoéw, weksli, bondéw i innych papieréw wartosciowych,
3) $rodkow trwatych wiasnych i obcych, z wylgczeniem gruntéw oraz srodkéw trwatych
trudno dostepnych oglgdowi,
4) maszyn i urzgdzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,
5) rzeczowych sktadnikow aktywoéw obrotowych (materiatow )
6) innych sktadnikow,
3. Uzgodnienie standéw skfadnikéw majatkowych (aktywow), zrédet ich pochodzenia (pasywow)
oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankow i kontrahentéw (dostawcéw, itp.)
potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach rachunkowych danych na okreslony dzien,
odnosi sie do:
1) Srodkow pienieznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych, jak réwniez stanow kredytéw i
pozyczek zaciggnietych w bankach,
2) rozrachunkéw (naleznosci) oraz pozyczek, z wytgczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkoéw z osobami nieprowadzgcymi ksigg, a w tym z
pracownikami, oraz naleznos$ci spornych i watpliwych,
3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywéw oraz innych znajdujgcych sie
poza jednostka, z wyjgtkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym firmom,
przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).
4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanéw) wynikajgcych z
ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujgce aktywa i pasywa oraz inne sktadniki (obce,
ujete tylko ilosciowo, zobowigzania warunkowe itp.):
1) trudno dostepne oglgdowi srodki trwate,



2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) sktadnikdw majatkowych objetych ewidencjg ilosciowa,

4) udziaty w obcych jednostkach,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

7) rozrachunki z pracownikami,

8) rozliczenia miedzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow,

9) kapitaty, fundusze i rezerwy ,

10) srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,

11) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

12) przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostate niewymienione wyzej

sktadniki aktywow i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).
5. W drodze poréwnania danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego,
powiatowego i wojewodzkiego zasobu nieruchomosci inwentaryzuje sie:

1) grunty,

2) budynki,

3) prawo wieczystego uzytkowania gruntu.
6. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegajg rowniez stany
aktywoéw lub pasywoéw, ktérych nie udato sie lub nie byto obowigzku zinwentaryzowaé za pomoca
spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§3
(Formy inwentaryzaciji)

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej),

2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okolicznosciami wymagajgcymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga byc¢:

1) wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wkamaniem),

2) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone im

sktadniki majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby),

3) kontrola i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach

niezapowiedzianych),

4) kontrola zewnetrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa,

5) likwidacja jednostki lub jej czesci, w tym stanowiska.
3. Na dzieh zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
skfadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas ( krétszy niz 35 dni) a osoby
ponoszgce odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

§4
(Metody inwentaryzaciji)
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) petng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywéw i pasywow,
2) ciggfg — polegajgcg na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
3) uproszczong — polegajgcg na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni poprzez
wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, porownania weryfikacyjne.
2. Inwentaryzacje ciggtg mozna przeprowadzac pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacja sktadnikow danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikow ewidenc;ji iloSciowo-wartosciowej, (w
przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania nig na dany dzien catego
konkretnego pola spisowego).
3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywrg istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki).



§5
(Terminarz i czestotliwos¢ inwentaryzacji)
1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury materiatéw odpisanych w koszty
w momencie zakupu, Gotéwki, krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczaé mozna w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci (z wyjatkiem tytutdéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow,

- naleznosci wobec 0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych oraz innych aktywow i
pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe),

- pozyczek i kredytow,

- wlasnych skfadnikow majgtkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

- gruntow i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- haleznosci spornych i watpliwych,

- sktadnikéw majgtkowych objetych ewidencjg ilosciowa,

- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,

- haleznosci i zobowigzan z tytutdéw publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- wartoéci niematerialnych i prawnych,

- udziatow w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzanh i rezerw,

- przychodow przyszitych okresow,

- aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych
(np. zobowigzania warunkowe);

3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku — w drodze spisu z
natury:

- znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujgcych sie na terenie strzezonym
lecz nieobjetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg zapasow materiatéw,

- Srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

- maszyn i urzgdzen objetych inwestycjg rozpoczetg znajdujgcych sie na terenie
niestrzezonym,

- sktadnikéw majatkowych bedgcych wtasnoscig obcych jednostek;

4) raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie strzezonym i
objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg zapaséw materiatow,

5) raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie

strzezonym:

srodkéw trwatych (za wyjatkiem gruntow i tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony),

maszyn i urzgdzen objetych inwestycjg rozpoczeta.
2. Stan sktadnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega
porownaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data spisu
(uzgodnienie salda, porownanie dokumentacji z ewidencjg), nie pézniejszy jednak niz ostatni dzien
roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po dniu bilansowym stan sktadnikow
ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate
miedzy dniem konczgcym rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.
3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzac zawsze rowniez (terminy
okazjonalne):

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw

aktywoéw i pasywow,



2) na dzien poprzedzajgcy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci, w
odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywéw i pasywow,

3) w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywow i pasywow,

4) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego,
w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

5) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialnoscig materialng, w odniesieniu do wybranych skfadnikéw aktywow i
pasywoéw lub wyodrebnionych komaorek organizacyjnych jednostki,

6) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywéw i pasywow lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki,

7) zgodnie z planem inwentaryzaciji,

8) wedtug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowej.

§6
(Etapy inwentaryzaciji)

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujgcych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze,
2) czynnosci wiasciwe,
3) czynnosci rozliczeniowe,
4) czynno$ci poinwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
1) ustalenie planu inwentaryzacji - zat. Nr 2,
2) wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody i
terminu jej rozliczenia,
3) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materiatbw pomocniczych i
ewentualnie sprzetu mierniczego,
4) powiadomienie 0séb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (o ile nie jest stosowna ,zasada zaskoczenia”),
5) dokonanie podziatu pracy wsrdd cztonkdw komisii,
6) przeszkolenie inwentaryzatorow.

3. Czynnosci wiasciwe obejmuja:
1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych,
2) zebranie wstepnych o$wiadczen od osob ktérym powierzono mienie z obowigzkiem
zwrotu albo do wyliczenia sie (materialnie odpowiedzialnych) — zat. Nr 3,
3) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,
4) dokonywanie na biezgco wyceny spisywanych sktadnikow majgtkowych,
5) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikéw inwentaryzaciji,
6) pobranie o$wiadczen od oséb ktérym powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie ( materialnie odpowiedzialnych) o braku uwag i zastrzezen co do
kompletnosci i sposobu jego przeprowadzenia — zat. Nr 4,
7) wystanie do bankéw i kontrahentéw specyfikacji sald standw aktywow finansowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz naleznosci (z wyjatkiem: nalezno$ci
spornych i watpliwych, a w bankach naleznosci zagrozonych, naleznosci wobec osob
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci z tytutow publicznoprawnych),
8) dokonanie — w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych
inwentaryzacjg w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych
ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych
niezgodnosci,
9) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materiatow dotyczgcych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikéw i
pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego,
10) sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania (zat. Nr 5) i ztozenie go



przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.
4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:
1) przekazanie petnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich
operacji, do komorki rozliczeniowej — ksiegowosci,
2) sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie wyceny,
3) sporzgdzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych z
uwzglednieniem ubytkow i kompensat,
4) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych,
5) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku wystgpienia niedoboréw
w majatku,
6) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych (zat. Nr 6) — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez gtéwnego ksiegowego i radce prawnego,
7) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,
8) rozliczenie i ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktéry przypadt termin
inwentaryzaciji,
9) zakonhczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzgdzanie sprawozdania wraz z
wnioskami.
5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg sie najczesciej z poprawg gospodarnosci, doborem
wtasciwych 0sob na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscig materialng, adekwatnoscig
oznaczen i sposobéw magazynowania, zagospodarowaniem skfadnikéw zbednych.
W szczegolnosci czynnosci poinwentaryzacyjne dotyczg nastepujgcych zagadnien:
1) skutecznos¢ ochrony majatku,
2) bezpieczenstwo i zgodnosé¢ z przepisami przechowywania srodkéw pienieznych,
papieréow wartosciowych,
3) magazynowanie, sktadowanie materiatéw,
4) oznakowanie skfadnikéw majgtku w numery inwentarzowe,
5) gospodarowanie majgtkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,
6) zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,
7) przestrzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§7

(Organizacja inwentaryzaciji)
1. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state Wojt Gminy Lipusz na wniosek
skarbnika. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim by¢ skarbnik,
ani inny pracownik podlegty skarbnikowi. Pozostatych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje
kierownik jednostki na wniosek
jej przewodniczgcego, w skfadzie co najmniej trzech osob.
2. Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
a) organizowanie i kierowanie pracg komisji,
b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majgtku oraz dopilnowanie
ich wykonania we wiasciwym terminie,
c) przeszkolenie cztonkéw zespotdéw spisowych,
d) rozliczenie zespotéw spisowych z wydanych i wykorzystanych drukéw $cistego zarachowania,
e) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majgtku w czasie
spisu,
f) nadzorowanie przebiegu spisu z natury,
g) sprawdzanie pod wzgledem formalnym wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy spisu z
natury i innych dokumentéw z inwentaryzaciji,
h) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne,
i) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,



J) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych,
k) stawianie wnioskdéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzaciji
zapasow niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki sktadnikami majatku.
3. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wiecej niz jeden rok.
4. Do obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
a) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji i zakresu spisu z natury ( zat. Nr 7)),
b) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
c) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,
5. Zespoly spisowe w sktadzie co najmniej dwdch osdb na kazde pole spisowe powotuje, sposrod
0s6b o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu, kierownik jednostki na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej. Powotane dwu osobowe zespoty spisowe realizujg
zadania na kazdym polu spisowym.
6. W sktad zespotow spisowych dokonujgcych inwentaryzaciji danego pola nie mogg wchodzié¢
pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy ksiegowo$ci
prowadzgcy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.
7. W skiad zespotéw spisowych moga by¢ powotywane osoby niebedgce pracownikami jednostki
(np. eksperci).
8. Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonujg
pracownicy ksiegowosci. Wysytane potwierdzenia do kontrahentéw sg podpisywane przez
gtdbwnego ksiegowego bgdz osobe przez niego wskazana.
9. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawujg
przewodniczacy lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powotani przez kierownika jednostki
na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gtdbwnym ksiegowym, kontrolerzy
spisowi (inwentaryzacyjni).
10. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatow z tych czynnosci moze byc¢ realizowana
w trakcie ich wykonywania bgdz niezwtocznie po ich zakonczeniu. Kazdorazowo kontrola
inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotaciji i
podpiséw 0s6b kontrolujgcych. Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujgcy
sporzadzajg protokoty, podpisywane réwniez przez osoby dokonujgce inwentaryzacji i osoby
odpowiedzialne materialnie.
11. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatorow mogg bra¢ udziat biegli
rewidenci, a w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby przez nie
wskazane. Na prawach obserwatora mogg uczestniczy¢ w procesie inwentaryzacji rowniez inne
osoby, ale wytagcznie te, ktére posiadajg pisemng i imienng zgode kierownika komisji
inwentaryzacyjnej.
12. Osoba materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatkowych, w zwigzku z
przeprowadzang inwentaryzacjg, zobowigzana jest do:
a)przygotowania wszystkich pomieszczen dla sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji oraz nie
dokonywania przemieszczen skfadnikdw w czasie trwania inwentaryzaciji,
b) uzgodnienia ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencjg ksiegowg oraz
uporzadkowania i uzupetnienia dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow,
c)ztozenia zespotowi spisowemu oswiadczen wstepnych i koncowych dotyczgcych
inwentaryzowanych sktadnikow,
d)osobistego uczestniczenia w spisie bgdz upowaznionej na piSmie przez siebie osoby celem
dopilnowania :

- prawidtowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikéw, ustalenia na tej podstawie ich

ilosci z natury i ujecia w arkuszu spisowym,
- wpisania do arkuszy wszystkich skfadnikow,
- ujmowania na odrebnych arkuszach sktadnikéw niepetnowartosciowych oraz
stanowigcych wiasnos¢ innych jednostek (obcych),



e)udzielania osobom zajmujgcym sie inwentaryzacjg, a zwtaszcza zespotom spisowym wszelkich
niezbednych informacji i wyjasnien, a przede wszystkim podawania wtasciwego okreslenia
spisywanych sktadnikéw majatkowych,

f)podpisania arkuszy spisu z natury,

g)udzielenia wyczerpujgcych pisemnych wyjasnien dotyczgcych stwierdzonych rdznic
inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania,

h)realizacji zalecen komisji inwentaryzacyjnej umieszczonych w sprawozdaniu z inwentaryzaciji.

§8
(Inwentaryzacja technika spisu z natury)

1. Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez zespoty
spisowe, do obowigzkow ktérych nalezy:

1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

2) pobranie arkuszy spisu,

3) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych osdwiadczen wstepnych i koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikow majgtku poprzez ich

przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.
2. Przed przystgpieniem do spisOw z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze
spisowe odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajgcy kontrole ich wykorzystania zgodnie z
przeznaczeniem lub terminal z czytnikiem kodéw kreskowych, oraz pobiera od oséb
odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w
ewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich operacji gospodarczych.
3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw scistego zarachowania stanowi dowéd
ksiegowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
4. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za skfadniki
majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazac inng osobe zastepujaca jg podczas
spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie
wyznaczyta innej osoby, wowczas zespot spisowy musi sktadaé sie co najmniej z trzech osob. W
przypadku zmiany osoby (0oséb) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwos¢
uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu
do arkusza spisowego zaréowno osobom przekazujgcym, jak i przejmujgcym sktadniki oraz
odpowiedzialnos¢ za nie.
5. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajgcy podziat ujetych w
nim sktadnikow majgtku wedtug miejsc przechowywania i wedtug osdb materialnie
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych lub sczytane stany inwentaryzowanych
skfadnikéw majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami
na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczgce w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig).
6. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych skfadnikdw
rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania
takiego pomiaru lub sczytuje czytnikiem. Stan rzeczowych sktadnikéw znajdujgcych sie w
nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich
zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem ilosciowym oraz co do gatunku i
jakosci.
7. W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomocg szacunkow, obmiaréw i obliczen
technicznych nie rozni sie od stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych wiecej niz o:

1) 3% dla substancji ptynnych znajdujgcych sie w zbiornikach oraz towaréw sypkich

znajdujacych sie w zasobnikach liczonych w metrach szesciennych,

2) 6% dla paliw statych, zwiru, piasku oraz artykutow przestrzennych przechowywanych w

brytach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wage, wéwczas za stan wynikajgcy z

natury przyjmuje sie stan ksiegowy.
8. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:



1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,
2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,
3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajgcy jego podmiane, np. parafe przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki Scistego
zarachowania,
4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),
5) nazwe pola spisowego,
6) godzine i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,
7) numer kolejny strony arkusza, dotyczagcego poszczegolnych grup skfadnikow (np.
materiatéw — w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: petnowartosciowe, uszkodzone,
obce),
8) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko oséb
wchodzgcych w skiad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie
arkusza spisowego (w tym o0sob obserwujgcych inwentaryzacje),
9) numer kolejny pozycji spisowej,
10) szczegotowe okreslenie skladnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),
11) jednostke miary,
12) ilo$¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ) - na stronie na ktérej
zakonczono spis danej grupy sktadnikéw -umieszcza sie klauzule "Spis zakonczono na
poz...".
9. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci.
10. Arkusze spisowe sporzgdza sie w dwdch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —
ksiegowosc.
11. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposob trwaty. Zaréwno arkusze spisowe, jak i
materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
oswiadczenia os6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.
12. Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowos$ci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki
sposoéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci
lub liczby, ztozeniu obok skréconych podpiséw przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osoby
materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujgcej (w przypadku spisu zdawczo-
odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ czesci
wyrazu lub liczby.
13. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowartosciowe, uszkodzone lub o
wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotaciji w uwagach), jak
réwniez zapasy obce.
14. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujgcych sie w kasach (czeki, weksle, bony,
inne sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy — zat. Nr 8.
15. Podczas inwentaryzacji sSrodkow pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie
tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu
gotéwkowego, a w szczegoélnosci:
1) prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,
3) prawidtowos¢ zabezpieczenia srodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku,
4) prawidtowos$¢ udokumentowania przychoddéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,
5) prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.



16. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pézniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci zostat
przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.
17. Po zakonczeniu spisdw z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadajg przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, oswiadczenia wstepne i koricowe oséb
odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie zawierajgce informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw,

3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu skfadnikow w czasie inwentaryzacji.

§9
(Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald)

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywéw drogg otrzymania od
bankoéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji w
stosunku do:

1) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wtasnych skfadnikow majgtkowych.

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom

wiasnych

sktadnikéw majgtkowych moze byc¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku

obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.
4. Nie przewiduje sie tzw. ,milczgcego potwierdzenia salda”.
5. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci z pracownikami,

3) naleznosci wobec kontrahentdw nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

4) naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,

5) przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujgcych formach:

1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B)

wysytane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w

aktach ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda

lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow

zrodtowych sktadajgcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego

niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzic z

przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajacg co najmniej:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda nalezno$ci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie na to

saldo,

c) imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzania sald) z

pieczatkg imienng oraz pieczatkg firmy.
7. W informaciji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzgledni¢:

1) pieczec firmy,



2) kwote salda konta,

3) wyszczegolnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodéw zrédtowych

(nr faktury, kwota),

4) podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;j.
8. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, wowczas takie
saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosci.
9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego srodkow pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankow potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu srodkéw pienieznych i
rozliczeniu
ewentualnych roznic. Stan srodkéw pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem
bankowym. W przypadku stwierdzenia btedéw w operacjach na rachunkach bankowych jednostki,
nalezy niezwtocznie powiadomié o tym bank.
10. Rezultaty inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w
protokole (zat. Nr 10) oraz, jesli to konieczne, wnoszone sg w urzgdzeniach ewidencji syntetycznej
oraz analitycznej odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

§10

(Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja)
1. Aktywa i pasywa niepodlegajgce inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia sald
sg inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci
aktywow i pasywow w drodze poréwnania stanéw ksiegowych istniejgcych w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, rejestrach,
kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.
2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujgce sie do zinwentaryzowania metodg potwierdzenia sald
lub droga spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane
inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analize i weryfikacje.
3. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole (zat. Nr 11)
zarowno w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

§ 11

(Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji)
1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza sie zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia
te polegajg na:

1) zastgpieniu spiséw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

co odnosi sie do sktadnikéw objetych jedynie ewidencjg ilosciowg, zapasoéw obcych,

2) zastgpieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku

koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji

lub naduzy¢ ze strony oséb odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).
2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

- w srodkach trwatych i o charakterze wyposazenia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajgcego z ewidencji ksiegowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,

- w srodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego
uzywania — polega to na sporzgdzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia
zgodnosci przez pracownika. Mozna zastosowac tez metode poréwnanie stanu
ewidencyjnego z dokumentami zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania
tego nalezy sporzgdzi¢ protokot.

§12
(Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych)
1. Wycena sktadnikéw majgtku dokonywana jest przez pracownika ksiegowosci przy wspétudziale
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta



ma za zadanie poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i rzeczywistego stwierdzonego w
wyniku inwentaryzaciji.
2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje sie przez przemnozenie spisanych na
arkuszach ilosci przez stosowang w ksiegowosci jednostki cene. Wycena ta dokonywana jest
bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym oséb odpowiedzialnych materialnie.
3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniecznos¢ korekty wyceny zasobow
jednostki aktywdw stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod wyceny
opartych na przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujeciu
merytorycznym i technicznym dokonuje gtéwny ksiegowy.
4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala sie réznice inwentaryzacyjne w
drodze poréwnania stanow z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla sktadnikow
ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo lub tylko ilosciowo podstawg ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe, natomiast dla sktadnikéw ewidencjonowanych tylko
wartosciowo ustala sie roznice w wartosci dotyczgce catego pola spisowego.
5. llosciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spisow
Z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajgcych mozliwos¢:
1) powigzania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien roznic inwentaryzacyjnych,
2) ustalenia fgcznej wartosci niedoborow i nadwyzek z podziatem na pola spisowe.
6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego
réznice mogg wystgpic jako:
1) niedobér objetych inwentaryzacijg sktadnikdw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z ewidenciji ksiegowej,
2) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikow majgtku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,
3) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku.
11. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wtasciwosci okreslonych
sktadnikow.
7. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu o
wyjasnienia dotyczgce przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.
8. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty,
przychody, lub obcigzenia oséb winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na podstawie
wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
9. Roznice wynikajg z nastepujgcych przyczyn:
1) pomytek w ewidencji dotyczgcej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilosci
wydanego sktadnika,
2) btedéw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych skfadnikéw, przeoczenia
niektérych asortymentéw,
3) niewtasciwych zapisow w ewidenciji ksiegowej,
4) braku ksiegowan protokotéw zniszczen i dokumentéw likwidacii,
okresla sie jako roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w
ksiegach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione
(udokumentowane).
10. Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza sie w
ksiegach rachunkowych jako:
1) niedobory lub nadwyzki pozorne,
2) niedobory lub nadwyzki podlegajgce kompensacie,
3) niedobory i szkody zawinione,
4) niedobory i szkody niezawinione,
5) ubytki naturalne.
11. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat,
odnoszone sg w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych, a nadwyzki sktadnikéw aktywow
obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.



12. Ksiegowania zwigzane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na podstawie
decyzji kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez
gtdbwnego ksiegowego.
13. Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencjg ilociowo-warto$ciowg mogag byc¢
kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego
spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie, jezeli spetnione sg jednoczes$nie nastepujgce warunki:
1) niedobdr i nadwyzka wystgpity w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tym samym
spisie z natury,
2) niedobdr i nadwyzka dotyczg sktadnikéw majgtku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej,
3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym wyglgdzie.
14. Dokonujgc kompensaty, stosuje sie zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu
okreslenia dopuszczalnej ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje sie mniejszg z dwu wystepujgcych
wielkosci niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym mogg powstaé nastepujace przypadki:
1) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna sie kwocie réznicy w postaci nadwyzki — jezeli
ilosci i ceny jednostkowe kompensowanych artykutow sg sobie réwne,
2) po kompensacie pozostajg réznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych sktadnikéw majatku sg jednakowe, a ilos¢ niedoboru i nadwyzki rozne,
3) po kompensacie powstajg réznice wartosciowe — jezeli ilos¢ niedoboru i nadwyzki
kompensowanych sktadnikow sg jednakowe, zas ceny rozne,
4) po kompensacie pozostajg réznice ilosciowe i wartosciowe — jezeli rozne s3 ilosci i ceny
jednostkowe kompensowanych sktadnikéw, a zatem i rozna jest warto$¢ niedoboru i
nadwyzki.
15. Réznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegajg rozliczeniu i jednostka moze je uznaé za
zawinione (obcigzajac osobe materialnie odpowiedzialng) lub uzna¢ jako niezawinione i odpisa¢ w
koszty.
16. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja,
ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem
wynikajgcym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze
by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:
1) za zawiniony uznaje sie niedobdr (szkode) bedgcy nastepstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
2) niedobor (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajgce
przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajgcych odpowiedzialnosé osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane sktadniki
majgtku.
17. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) skfadnikéw majgtku za zawiniony, bgdz
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujgc za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, wéwczas traktuje sie go jako niedobdr niezawiniony.
18. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majgtku objete inwentaryzacjg, podejmuje
kierownik jednostki, ktory ustala wysokosc¢ roszczenia od tej osoby.
19. Réwnowarto$¢ roszczenia z pkt. 18 okresla sie w wielkosci uznanej za zawiniong. Zwykle
wartos¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegodlnych przypadkach wymagajgcych
uzasadnienia wartos¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego
niedoboru.

§13
(Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych)
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) plan inwentaryzacji (harmonogram),
3) arkusze spisowe,



4) oswiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury oséb

materialnie

odpowiedzialnych,

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

7) protokot rozliczenia wynikoéw inwentaryzaciji,

8) potwierdzenia sald i protokét,

9) protokot z przeprowadzonej weryfikacji

10) zbiorcze zestawienie zinwentaryzowanych skfadnikow aktywéw i pasywow

11) inne dokumenty zwigzane z inwentaryzacjg
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sie okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koricowym lat (np. ,Spis z natury Srodkéw trwatych w ....... r.”).
3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac oddzielnie
za kazdy kolejny rok.

§14

(Postanowienia koncowe)
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie ogdélne przepisy prawa.
2. Przyktadowe wzory zatgcznikow instrukcji majg charakter pomocniczy i mogg by¢ zmieniane
/modyfikowane i dostosowywane do potrzeb inwentaryzaciji/, po uzgodnieniu z gtéwnym
ksiegowym.
3. Instrukcja podlega aktualizacji w miare zmieniajgcych sie przepiséw i potrzeb Urzedu. Wszelkie
zmiany instrukcji wymagajg formy pisemnej i sg dokonywane przez Wéjta na wniosek Skarbnika
lub Sekretarza Gminy.
4. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

Wykaz wzoréw zatacznikow:

Nr 1 - powierzenie mienia pracownikowi

Nr 2 - plan inwentaryzacji

Nr 3 — oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialne;

Nr 4 - oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej

Nr 5 - sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Nr 6 — protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
Nr 7 — harmonogram inwentaryzacji

Nr 8 - protokét z inwentaryzacji gotowki w kasie

Nr 9 — protokot z kontroli kasy

Nr 10 — protokot z inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald

Nr 11 - protokét z inwentaryzacji metodg uzgodnienia (weryfikacji) sald
Nr 12 - zestawienie zbiorcze przeprowadzonych inwentaryzacji



Zatgcznik Nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Lipusz, dnia ..........c.cceeeeee.

Pani/Pan

wyszczegolnione w zatgczniku.

Zobowigzuje Panig/Pana do:

- przyjmowania i wydawania powierzonego mienia zgodnie z dyspozycjami oséb uprawnionych do
dysponowania mieniem, wytgcznie na podstawie prawidtowo sporzgdzonych dokumentéw
umozliwiajgcych ewidencije przychodéw i rozchoddw oraz stanu skfadnikéw majgtkowych;

- dbania o wtasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia i przestrzegania zasad jego ochrony ;

- niezwtocznego informowania na pismie bezposredniego przetozonego o wszelkich
dostrzezonych brakach i uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia oraz mozliwosci
powstania szkéd z tytutu dziatania czynnikow zewnetrznych, itp. (temperatura, wilgotnosé,
szkodniki, dostep oséb nieuprawnionych);

- rozliczenia sie z powierzonego mienia w terminach inwentaryzacji rocznej oraz na kazde zgdanie
pracodawcy;

- wyréwnania na rzecz Pracodawcy, w trybie i na zasadach okre$lonych przepisami prawa
wszelkich szkéd w powierzonym mieniu, zaistniatych z Pani/Pana winy.

/podpis pracownika



Plan inwentaryzacji na rok

Zatgcznik Nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

L.p. Przedmiot inwentaryzaciji Technika Termin Metoda
inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacji
Whioskuje zatwierdzenie planu
Skarbnik
Zatwierdzam
Wojt
Otrzymuija:

1) do wykonania Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

2) Skarbnik




Zatgcznik Nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow/
towarow/srodkow

trwatych/gotowki/pozostate Srodki trwatel ..., *), za ktore odpowiadam,
zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej
dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowosci.

Data Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze materiaty/towary/srodki trwate/gotéwka/pozostate srodki
trwate..........coooT

zostaty w mojej (naszej) obecnosci prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete
prawidtowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji, co do prawidtowosci spisu oraz dziatan komis;ji.

Data i podpis osoby przyjmujace;j Data i odpis osoby materialnie odpowiedzialnej

* niepotrzebne skresli¢



Zatagcznik nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia Wéjta Gminy Lipusz nr ........... z dnia

W sktadzie:

L)

2) e ———————

) e —————

wykonatw dniu .......cccooooeiiininnnnn. spis z natury w:
Q) NAZWA ODIEKEU ...t e e e e e e e
b) rodzaj inwentaryzowanych skfadnikdw majgtkowych............cccccoiiiiiiie,
¢) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING. .........uvvriiiiiiiiiiie e e e

Inwentaryzowane sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury;

N liczba pozycji ......cccvvveeiinnnns Nr liczba pozyCji .......evvvveeirinnnns

N, liczba pozyCji .....cccvvvvveveeeeee. Nr. liczba pozycji ....ccccevvvvveeeennn.

1. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci i usterki

2. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki
zabezpieczajace

5. W czasie inwentaryzacji nastgpit ruch
SKEAANIKOW . ...

Lipusz, dnia ..................

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatgcznik nr 6
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protok ot

z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna sktadzie:

na posiedzeniu W dniu ..........cccceeeveeeeninnnee w sprawie weryfikacji i rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych podczas inwentaryzacji w okresie od ................... do .,
sktadnikow majgtku jednoStKi ........ceeieiieiiiece s rozpatrzyta wyjasnienia
0sob materialnie odpowiedzialnych oraz inne okolicznosci moggce mie¢ wptyw na zaistniate
roznice wskazane w zatgczonym zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny réznic byly nastepujace (odnosimy sie do
réznic ogoétem):

Po wyjasnieniach stwierdzono:

- niedobory W KWOCIE ..........coovviiiiiiiiiineennnns zt
- NAAWYZKi W KWOCIE ......covveeiiiiiiiiiiiiieeeeens zt
- szkody W KWOCIE ......ccooeeiiiiiiiiiiiee e, zt

Komisja wnioskuje:

1. Réznice wyszczegodlnione w zestawieniu nr .................. POZ. ..cccvvvvenenn. NFINW. e,
uznac za nadwyzki i przyjg¢ na stan majgtkowy jednostki z uwag Na..........cccccoeeieiiii s
2. Réznice wyszczegolnione w zestawieniu nr .................. POZ. .covviiiiiiiiiiiieei, NFiNW...oeeieeen.
uznac za niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow jednostki zuwagina .............c.cccooeeeee,
3. Réznice wyszczegolnione w zestawieniu nr .................. POZ. ..ccovviviiiaiannnn. NFINW.eieieeeeeens
uznac za zawinione i ich wartoscig obcigzy¢ osoby odpowiedzialne zuwagi na .........ccccccvvveveeennenn.
Ocena przygotowania i przebiegu INWENTAIYZAC]H ........uuvvrrreieiiiiiiie et e e



Opinia radcy prawnego w przypadku rozliczenia réznic:

Decyzja Wéjta
1. Zatwierdzam wnioski komisji Wskazane W PKL .........ooooiiiiiiii i s
2. Nie zatwierdzam wnioskéw komisji wskazanych w pkt. .........cccccveeiiiiiiiiiiiinns i polecam

3. Uznaje za zawinione niedobory wyszczegadlnione w zestawieniu nr ............... 01072
i polecam dochodzi¢ roszczeh od 0sob odpowiedzialnych zgodnie z obowigzujgcym prawem.
4. Polecam dokonac¢ wtasciwych ksiegowan wynikajgcych z niniejszego protokotu i mojej decyzji.

/data i podpis/



Zatgcznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZATWIERDZAM

HARMONOGRAM
INWENTARYZACJI NA ROK ........

Lp | Przedsiewziecie Sposéb realizacji | Termin realizacji | Wykonawca Uwagi
Uczestnicy o realizacji
OPRACOWAL

Otrzymuja :
- do wykonania Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
- Skarbnik




Zatgcznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét Nr .............
Z inwentaryzacji gotéwki w kasie

przeprowadzonej w dniu .................... od godz. .............. do godz. ...........
przez zespot spisowy powotany zarzgdzeniem Wojta Gminy Lipusz Nr ............. zdnia .....oooeeeeinnnnns
w skladzie:

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Rzeczywisty stan gotowki W Kasie (8+D) ........ooouiiiiiiiiiiii e zt
a) banknoty:

........................ szta.................... zt

....................... szta .ooeeeeeeeeen zt

....................... szta.......ooeo zt

....................... szta......oooo zt

....................... szta..oeeeeeeeeenn zt

b) bilon: ..o zt

2. Stan gotéwki wedtug raportéw kasowych ... zt

NF e, zdnia ... kwota ........ccccvvueeee. zt

NF e, zdnia ... kwota ........ccccvvueeee. zt

N zdnia ... kwota ...................... zt

Nr zdnia ... kwota ...................... zt

3. Réznica : niedobdr/nadwyzka* KWOLa ...........coovoiuiiiiiieieiniiiiiiicceee e zt

4. Stwierdzona wysoko$S¢ pogotowia KaSOWEGO ........cceeeiiiiiiiiieeee e zt
5. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu : KP Nr ........ooovvvviiiiiinnn. zdnia .......ooooeeiiiiin,
KW NI, zdnia .....ooooeeieeiiiinnnnnn.

RKINT zdnia ......oooeeeiiiiis

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta/wniosta* nastepujgce zastrzezenia ............cccccceeviiiivnnnenn.

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 9
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét Nr ......ccccueeees
kontroli kasy przeprowadzony w dniu .................... od godz. .......... do godz. ...............
przez zespot spisowy powotany zarzgdzeniem Wéjta Gminy Lipusz Nr ............... zdnia .......c.oeeenn.
w skladzie:
L) o
2) e
) ettt

W toku kontroli stwierdzono:
1. Rzeczywisty stan gotowki W Kasie (8+D) .......oooouviiiiiiiiiiii e zt
a) banknoty:

........................ szta ... zt

....................... szta .oeeeeeeeeeenn zt

....................... szta .ooeeeeeeeeen zt

....................... szta ... zt

....................... szta.......oo zt

b) bilon: ... zt

2. Stan gotowki wedtug raportow KasowyCh .........ccoooeiviiiiiiiiii e zt

Nr zdnia ..o kwota ...................... zt

N e zdnia ..o kwota ...................... zt

3. Réznica : niedobor/nadwyzka®™ KWota ..........cooooiiiiiiiiiiiieiiiiiieceee e zt

4. Stwierdzona wysokos$¢ pogotowia Kasowego ..., zt

5.0stanie numery CzekOw: - gOIOWKOWYCH ......c.eviiiiiiiiiii it

= TOZIICZENIOWYCR i

6.0statnie dowody przychodu i rozchodu : KP Nr ......ccccoeeiiiiiinnnnne zdnia ....ooooeeieiiiiiiiinn,
KW NI e zdnia ...,
RKINM zdnia......oooeeeeeie.

10. Uwagi dotyczgce prawidtowosci udokumentowania przychodow i rozchodéw gotowki w kasie i
UjECia ICN W rapOrCIE KASOWYIM: ..ottt ettt e e e et e e e e s et e bt e e e e e e e e s e e e s

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta/wniosta* nastepujgce zastrzezenia .............cccoccveeericinenene

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 10
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét
Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodze potwierdzenia sald
Na dzienN ......ccccerrvriiniinnennennnnnns

Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzgdzenia Wojta Gminy Lipusz

N e, Zdnia oo

Inwentaryzacijg objeto stany sald wykazanych w bilansie jednostkowym jednostki organizacyjnej
L0 T I TV
Dokumentacje przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:

1) dla rachunkéw bankowych potwierdzenie zgodnosci stanu srodkéw pienieznych z

BanKU......oovviiiiiiiii nakwote zt..........cccoooiiiiiiiiiiiiiii,
BanKU. ... Na Kwote Zt.........ccoooeeiviiiiiiiiies
BaNKU. ...t Na Kwote Zt.........coooiiiiiiii
2) dla kredytéw potwierdzenie zgodnosci salda z

BanKU......oovvviiiiiiii . nakwote zt......................l
BanKU. ... Na Kwote Zt.........ccccoeeiiiiiiiiiiiees
3) dla pozyczek potwierdzenie zgodnosci salda z pozyczkodawcyg
.................................................................................................... nakwote zt.................ccciie
.................................................................................................... NAa KWOLE Zt.......ooviiiiiiiiiiiie s
4) dla nalezno$ci potwierdzenie zgodnosci salda z kontrahentem
.................................................................................................... nakwote zt.........cc....i
.................................................................................................... nakwote zh..........coooooiiii
.................................................................................................... nNa Kwote Zt..........cooviiiieiie
5) dla powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywéw potwierdzenie zgodnos$ci salda
.................................................................................................... nakwote zt........cccocooooiiiiiiiien

W trakcie prowadzonej inwentaryzacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych bgdz niezgodnych z
dokumentacjg Zrodtowg/ STWIEIdZONO™ ........ocoiiiiiiiiiie e e e e

Skarbnik Wjt



Zatgcznik nr 11
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét
Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci sald (stanéw)
na dzien .......cccceeviiiiininneeinnnes

Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzgdzenia Wéjta Gminy Lipusz

NE e Zdnia .o

Inwentaryzacijg objeto stany sald wykazanych w bilansie jednostkowym jednostki organizacyjnej
ST 6 [N F= VA PP PPPPPPPPPPP
ktére nie podlegaty inwentaryzacji w drodze potwierdzenia, bgdz spisowi z natury.

Symbol Przedmiot Saldo Zmniejszenia | Zwiekszenia | Saldo po Uwagi
konta inwentaryzacji | przed weryfikacji
weryfikacjg

Ogétem Aktywa

Ogotem Pasywa

W trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych bgdz niezgodnych z
dokumentacjg Zrodtowg/ STWIEIAZONOY .........cooiiiiiiiiiiei et eeeees

L) oo e,
2) s /Podpis kierownika komérki ksiegowosci/
<) NIRRT

/imie i nazwisko, podpis/
Skarbnik Wjt

* niepotrzebne skresli¢




Zbiorcze zestawienie zinwentaryzowanych skladnikéw aktywoéw i pasywoéw na dzien

Zatgcznik nr 12
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa sktadnika

Wartos¢

L Symbol zinwentaryzowana Wartos$¢ zinwentaryzowana Wartos¢
P sy aktywow lub RAZEM SALDA yzowana ontaryz zinwentaryzowana
konta aSYWOW metodg uzgodnienie metodg potwierdzenia salda metoda spisu z natur
pasyw (weryfikacii) asp y
Aktywa Pasywa Aktywa Pasywa Aktywa Pasywa Aktywa Pasywa
1 2 3 4 5 6 7
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