Zarzadzenie Nr 5/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 2 stycznia 2007

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (DZ.U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Daleszycach, stanowiacgq zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2003 Woéjta Gminy z dnia 2 stycznia 2003r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Daleszyce.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A hcome



URZAD MIASTA I GMINY
W DALESZYCACH

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA

I ROZLICZANIA INWENTARYZACIJI

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz.U. Nr121 poz. 591 ze zmianami) wprowadza sie

jednolite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji.

Daleszyce, dnia 02.01.2007



I. ZASADY OGOLNE

0. Inwentaryzacjg nazywamy zespot czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego
stanu Srodkow gospodarczych (rzeczowych i pienieznych) Gminy Daleszyce na okreslony
dzien.

0. Inwentaryzacja zwana réwniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu aktywéw i paséw pozwala na:

)

)

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

rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

wykryeie zmian jakosciowych powstalych podczas skladowania, ,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych Gminy Dale-
szyce

dokonanie zmiany os6b odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe np. w razie zwol-
nienia lub dlugotrwalej choroby osoby materialnie odpowiedzialne;j,

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem Gminy Daleszyce

0. Rzeczywisty stan aktywoéw i pasywéw Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce ustala sig
w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

)

spisie z natury rzeczywistego stanu ilo$ciowego wszystkich rzeczowych 1 pieni¢znych
sktadnikéw majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka zaréwno zaewidencjonowa-
nych, jak tez nie objgtych ewidencja ksiggowa bez wzgledu na to, czy sktadniki te sg
W uzyciu czy tez nie,

weryfikacji prawidlowosci wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu innych akty-
WOW 1 pasywow, pordwnanie go z odpowiednimi dokumentami,

czynnosci okreslone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast
czynnosci zwigzane z powolaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje na wniosek
Skarbnika, Burmistrza,

inwentaryzacja skadnikéw majatkowych w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce be-
dzie przeprowadzona metoda petnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustale-
niu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywow i
pasywow,

za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych odpowie-
dzialnym jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.



II. RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU
URZEDU M IASTA I GMINY DALESZYCE I ZAKRES ICH
STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZACJL.

l. CEL, ZASADY I FORMY INWENTARYZACJI.

Celem inwentaryzacji, bedacej jedna z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na okreslona
datg rzeczywistego stanu skladnikow majatku, pozostajacych na stanie Urzedu Miasta i
Gminy Daleszyce.

WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

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

) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,

) umozliwi¢ rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

) zapewni¢ mozliwo$¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatko-
wych Gminy Daleszyce,

) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem Gminy Daleszyce poprzez
przeciwdziatanie ujawnionym przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa. Nalezy
podkresli¢, ze przyczynami niegospodarnosci sa;

- powstanie i gromadzenie zbgdnych i nadmiernych zapasow
- niewlasciwe obchodzenie sie z materiatami,
- naruszenie wlasnosci mienia Gminy Daleszyce.

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia rzeczywistego stanu

sktadnikow majatku, gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastepujace zasady:
- zasada kompletnosci,
- zasada rzeczywistosci.

Zgodnie z zasada kompletnosci wszystkie skiadniki majatku powinny byé ujete
w dokumentach spisu z natury w sposéb szczegétowy pod wzgledem ilosciowym.

Zasada rzeczywistoSci polega na ustaleniu faktycznej ilosci i uzytecznosci sktadni-
k6w majatku w dniu spisu. Rzeczywista wartos¢ kazdego sktadnika uzyskuje si¢ przez pra-
widlowa oceng jego jakodci oraz okreslenie ceny. Warto$¢ sktadnika Zuzywajacego si¢ stop-
niowo maleje w zaleznosci od stopnia zuzycia za$ warto$é¢ skiadnika niepetnowartosciowego
ustala si¢ szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikow
inwentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowaé sktadniki majatku do spisu z natury
1 zapewni¢ odpowiednia organizacj¢ komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas
prowadzenia spisu z natury w sposob pelny i rzetelny tych zasad moze spowodowaé, ze wy-
nik spisu nie bedzie odzwierciedlal rzeczywistego stanu majatku Gminy Daleszyce. Niepra-
widiowo przeprowadzony spis z natury skiadnikéw majatku moze byé przyczyna marnotraw-
stwa czasu wysitku pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy Daleszyce, oraz straty srodkéw
pieni¢znych przeznaczonych na jego przeprowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy zacho-
waniu zasady kompletnosci i rzeczywistosci umozliwia wykrycie zapaséw zbednych:

- pelnowartosciowych,
- malowartosciowych,
- bezwartosciowych,
oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikéw stanowiacych majatek Gminy Daleszyce
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Rzeczywisty stan sktadnikéw majatku Gminy Daleszyce ustala sie na podstawie in-

wentaryzacji, ktora moze wystgpowac w formie:
- spisu z natury.
- weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu
rzeczywistego stanu skfadnikéw majatkowych Gminy Daleszyce. Inwentaryzacja sktadnikow
majatku, ktorych stan rzeczywisty nie ustala si¢ w formie weryfikacji ich stanu ewidencyj-
nego polegajaca na poréwnaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu ewentual-
nych réznic. Przyjmujgc za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwos¢ jej przepro-
wadzenia mozna wyrdzni¢ inwentaryzacje:

- systematyczna,
- okolicznosciowa,
- dorazna,

czg$ciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, ktéra mozna poréwnac z inwentaryzacja okresowa
polega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skladnikoéw majatkowych.
Przeprowadza si¢ ja zwykle na $cisle okreslony dzien, przewaznie w powiazaniu z terminem
sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacja okolicznosciowa zwana réwniez jednorazowa przeprowadza sie
w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktorych wiaze sie koniecznosé
ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkow.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje si¢ z polecenia Burmistrza na wniosek Skarbnika
lub innych pracownikéw funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy Daleszyce,
w celu ustalenia rzeczywistego stanu niektorych sktadnikow majatkowych lub w wypadku
wyrywkowej kontroli 0séb materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci gospoda-
rowania powierzonym im mieniem. Inwentaryzacja czesciowa obejmuje, niektére tylko rze-
czowe skladniki majatkowe znajdujace si¢ w niektorych jednostkach organizacyjnych Gminy
Daleszyce. Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkowa.

2. METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomocg réznych metod, wsréd ktérych

wyrdznia sig:

¢) metode pelnej inwentaryzacji okresowe;j,

c) metode pelnej inwentaryzacji ciaglej,

¢) metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagle;j,

¢) metod¢ uproszczona.

Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich skiadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktéry przypada
termin jej przeprowadzenia. Moze to dotyczy¢ np. wszystkich rodzajéw materiatéw objetych
ewidencja na kontach w okreslonym dniu.

Metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej polega na:

6) Sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegodlnych sktadnikéw majatkowych
objetych inwentaryzacja; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostat
ustalony dla wszystkich skladnikéw stanowiacych cato$é danych sktadnikéw podlegaja-
cych inwentaryzacji,

6) Biezacym ustalaniu i rozliczaniu ilosciowych i warto$ciowych réznic inwentaryzacyj-
nych, z tym ze:

- nie usialajg roznic ilosciowych te jednostki, ktore ewidencje prowadza wylacznie



- w jednostkach wartosci,
- jednostki, ktore weryfikujq wartos$¢ srodkow raz w roku, moga ustali¢ wartosciowe
réznice inwentaryzacyjne tylko na dzien weryfikacji.

W zwiazku z tym rozrdznia si¢ dwie odmiany inwentaryzacji ciaglej. Pierwsza od-
miana polega na tym, ze w jednostkach, ktore prowadzg wylacznie wartosciowa ewidencije
zapasOw spisuje si¢ jednorazowo w toku spisu z natury wszystkie skiadniki majatkowe po-
wierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej. W takim wypadku inwentaryzacja ciagta
jest dla osoby materialnie odpowiedzialnej inwentaryzacja okresowa, a dla urzedu inwentary-
zacja ciagla, z tym, ze rozliczenie kilku osob materialnie odpowiedzialnych odbywa si¢ w
roznych terminach. Przy drugiej odmianie jednostki, ktore prowadza ilosciowa i wartosciowa
ewidencj¢ zapasow, mogg przeprowadzac spis z natury dla pewnych grup skladnikéw majat-
kowych w réznych terminach.

W takim przypadku zachowuje si¢ warunki inwentaryzacji ciagtej. Obowiazek prze-
prowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu skiadnikéw majatkowych metoda peina
na dziefi zaistiiienia konkretnego zdarzenia wystepuje w pizypadkach:

- rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

- przekazywania sktadnikéw majatkowych innemu zaktadowi, lub jednostce.

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sktadnikow majatkowych,

- urlopéw, dtuzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie zastgpuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowie-
dzialnosci wspolne;j,

- pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajacych
potrzebg stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak i wartosci.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu w formie spisu
z natury rzeczywistego stanu czesci sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja. In-
wentaryzacja skladnikéw majatkowych metoda uproszczong polega na sprawdzeniu prawi-
dlowosci ewidencji ksiggowej przez bezposrednie poréwnanie jej danych ze stanem rzeczy-
wistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic inwentaryzacyjnych.

Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera zatacznik Nr 1.

3. PRZEDMIOT INWENTARYZACIJIL

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda:

- pelnej inwentaryzacji okresowej,

- pelnej inwentaryzacji ciagte;j,

- wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagtej sg sktadniki majatkowe wymienio-
ne w zataczniku Nr 2.

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie $rodki,
a wigc uj¢te zarowno w ewidencji ksiggowej jak i w niej nie zaewidencjonowanej. Przepro-
wadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw terminach moze
by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktore zostaly wymienione w zataczniku Nr 3

N



ITII. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
I ZAKRES ICH OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

W Urzgdzie Miasta i Gminy Daleszyce winna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna.

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz na wniosek Skarbnika.
Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim by¢ jednak
Skarbnik, ani inny pracownik podlegty Skarbnikowi.

. Komisj¢ Inwentaryzacyjna powotuje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech oséb, winni to by¢ pracownicy zatrud-
nieni na stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach oraz
Radca Prawny.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoly spisowe sposréd
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce. Zespét spisowy musi sktadaé sie z co
najmniej z dwdch o0séb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane
skfadniki majatkowe. Skiad zespotéw spisowych ustala na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej Burmistrz.

Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
e) stawianie wnioskéw w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolow spi-
sowych oraz w sprawie zmian lub uzupelnien w ich sktadzie
e) wyznaczanie sposréd cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkéw komisji,
e) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow spi-
sowych.
e) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac tych nalezy
w szczegblnosci sprawdzenie czy: srodki trwale i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu
sq oznakowane, a w pomieszczeniach w ktorych sie znajduja zostaty wywieszone ak-
tualne ich spisy,
e) prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych z arkuszy spisu natury stanowiacych
druki $cistego zarachowania,
e) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacji niektorych skiadnikow majatkowych na podstawie obliczen tech-
nicznych lub szacunku,
- powotanie fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych skiad-
nikéw majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
- przeprowadzenie spisu uzupetniajacych lub powtérnych,
e) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania skadnikow majat-
kowych w czasie spisu,
e) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
e) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
¢) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyj-
nych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
6



10.

11.

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

I) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkod
zawinionych.

m)stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie in-
wentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi. Prze-
wodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i termi-
nowe wykonania.

Do obowiazkéw Zespotu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spiso-
wym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie,
kazdy z obiektéw moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pél spisowych o ile wyda-
jacy zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawi-
dlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej realizacji
okreslonych zadan gospodarczych),

b) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komérki or-
ganizacyjnej nie doznata zaktocen,

¢) wilasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowana zmiana miejsca spisy-
wanych sktadnikéw majatkowych,

d) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spi-
sowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nie-
prawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i za-
bezpieczenia ich przed zniszczeniem,

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokétu.

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catosé i stan skladnikéw
majatkowych objetych spisem skiada zespolowi spisowemu (1 egz.) pisemne o$wiadcze-
nie stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly ujete w
ewidencji ilosciowej oraz przekazane zostaly do Skarbnika w celu whasciwego prowadze-
nia ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 4.

Zespoly spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga
by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszel-
kich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwoscig
wgladu do nich cztonkom zespotéw spisowych nalezy do obowiazkéw kierownika jed-
nostki organizacyjnej - podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest jednocze-
snie osobg materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje si¢ z udzialem
skierowanego zespotu spisowego.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skfadniké6w majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakofczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé¢ ruchu skladnikow
7



majatkowych, zespdt spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie spe-
cjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem ru-
bryk "cena" i "wartos¢" oraz podpisujg arkusze i przedkladaja do podpisania we wlasci-
wych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, o$wiadczenia) sa dowodami ksiggowymi 1 muszg by¢ wypetnione
W sposob przewidziany dla dowodow ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabia-
nie cyfr lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak réwniez
wypetnienie zwyklym otéwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie
liczby lub tresci prawidlowej 1 umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka
zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozy-
¢ja naniesiong na arkusz spisowy nalezy podac¢ ostatnie numery dowodow przyjecia 1 wy-
dania materiatow lub innych dokumentdéw przychodowych i rozchodowych oraz umiescié
klauzule o tresci nastgpujacej: "Spis zakonczono na pozyciji......... ". Natomiast pozostale
wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem Prze-
wodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

) srodkéw trwatlych,

) innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki,

) niepetnowartosciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych
warto$¢ ulega z innych przyczyn obnizeniu).

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatkowych powierzonych ré6znym

osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy skladnikach majatkowych niepetlnowarto-

$ciowych nalezy poda¢ procent utraty wartosci.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pieni¢znych uzywa si¢ specjalnego protokédtu, kto-
rego wzor stanowi zalacznik Nr 8. Protokdt sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢, natomiast
kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegdtowe
okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w ksig-
gowosci. Dotyczy to takze numerdéw inwentarzowych srodkéw trwatych i innych przed-
miotéw bedacych w uzytkowaniu.

. Po zakonczeniu spisu zespét spisowych sktada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryza-

cyjnej sprawozdanie zawierajace:

n) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

n) informacj¢ wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodar-
ce skladnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, skladowania. kon-
serwacji 1 itp.) Wzdr sprawozdania stanowi zatacznik Nr 5. Sprawozdanie to sporzadza si¢

w1 egz.
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Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg pra-
cownicy Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowe;j.

Inwentaryzacja srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
1 zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych z kontrahen-
tami zaktadu i ujeciu w ksiggach rezultatéw uzgodnienia.

Uzgodnienie stanéw pieni¢znych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych prze-
prowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego
(nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca). Uzgodnienie stanu srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych kredytow nastgpuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowiazuje
potwierdzenie na pi$mie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

Stan rezrachunkdw 2 odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosei i zobowigzan uzgad-
nia si¢ przez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacej sie
na to saldo, i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dtuznikow jest obo-
wigzkowe.

Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznos$ci i zobowiazan nie dotyczy:

) sald zerowych,

) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego spra-
wozdania finansowego,

) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego
na droge postgpowania sadowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca
prawny podajac numer sprawy),

) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nie-
uspotecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy jako
srodka trwalego. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag ra-
chunkowych.

Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i
pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wy-
tacznie ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne ).

Kontrolg prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno-
sci przez poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci podpiséw
okresowych, rozliczen, naliczen itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w
sposob nastgpujacy:
) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpi-
sow oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,
) srodki pienigzne - przez. stwierdzenie ich wplywu w okresie pdzniejszym lub prawi-
dtowosci dowodu zrédlowego 1 postgpowania reklamacyjnego,
9



¢) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zto-
zone zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentary-
zacjl,

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

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wplat lub otrzymanych $rodkéw oraz szczegétowe realnosci wykazanych sald,

f) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegdétowe spraw-
dzenie prawidlowosci wykazanych sald,

g) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

h) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegolowe Sprawd7eme zasad-
noscl poszezegdinych pozycl,

1) rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przyszlych inwestycji przez szczegélowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadéw oraz
ich realnosci z wydziatem merytorycznym,

J) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegélowe sprawdzenie prawidtowo-
sci ewidencji i wysokosci salda na dziefi inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podsta-
wie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabi-
lansowa, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére po-
winny by¢ odpisane w cigzar kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki
weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

28. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji odpo-
wiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzule
"dokonano weryfikacji salda na dzien ............ " 1 umieszczajac swodj podpis.

29. Spis z natury $rodkéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien byé pod-
dany kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych
przez niego kontroleréw. Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoty spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisa-
mi przeprowadzonej inwentaryzacji

¢) czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen tech-
nicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikoéw kontroli sporzadza si¢ protokét w 1 egz.
Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac
w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

30. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calodci lub czesci przeprowa-
dzony zostal nieprawidtowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na
pismie Wéjta, ktéry nastepnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie ca-
tego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

31. Przy spisie z natury $rodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu, takze innych
skiadnikow majatku - jezeli uzasadniaja to warunki ich przechowywania lub pomiaru
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mozna postugiwac sie danymi kont analitycznych.

0. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury doko-
nujg na polecenie Skarbnika pracownicy ksiggowosci. Wycena polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowana w ksiegowosci
ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich wartosci wedtug 0séb materialnie odpo-
wiedzialnych
i kont syntetycznych. Wyceny dokonuje sie w nastepujacy sposob:

) skladniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione sa na przeznaczonej do
rozliczen inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

) skladniki majatkowe ksiggowane w inny sposob (np. kartotekach wyceniane sg na
zestawieniach zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny skiadnikéw majatko-
wych winny by¢ powiazane z odno$nymi pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

0. Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uwazaé:

) przy wycenie Srodkoéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu warto$é poczatkowa

) zewidenc;ji ksiegowosci,

) przy wycenie pozostatych materialow petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie
ceng ewidencyjna,

) przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cene nabycia,

) przy wycenie materialéw niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

) przy wycenie inwestycji rozpoczgtych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

0. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skiadnikéw majatkowych nalezy ustali¢
rdznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

0. Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa musi byé
wzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami
inwentarzowymi.

0. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:
d) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
d) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
d) szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czgsciowa pierwotnej wartosci inwentary-
zowanego sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - s3 to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubyt-
kow naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysy-
chanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania regulujg od-
rgbne przepisy; ubytki naturalne sa to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw bioche-
micznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz
w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie obje-
tych normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie
uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw natu-
ralnych, jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobor zostal zawiniony; tego
rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkow zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaly od-
dzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nie-
odpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy , klesk zy-
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wiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé réwniez szkody wynikajace z
catkowitego lub czgsciowego zmniejszenia si¢ sktadnikow majatku na skutek niewtasciwego
przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw
majatkowych lub innych osob.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne po-
wstate z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub in-
nych osob, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, szcze-
golnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowiazujacych
przepisow
0 przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw majatkowych.

37.W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjuych obowijzuja nastepujace zasady
postepowania:

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow

b) majatkowych, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow

c) w zakresie ich odpisywania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan
komisji inwentaryzacyjnej;

¢) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nad-
wyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna
rozwazy¢ stopiefl winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak i
innych o0séb;

d) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw natural-
nych (mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny;

e) rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobér moze byé
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego ze sta-
nem faktycznym wynika superata;

f) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nad-
wyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja rownoczesnie wszyst-
kie nastgpujacym warunkom:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury ,

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracowni-
kow, ktorzy przyjeli wspdlng odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotycza sktadni-
kéw majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnié mozliwos¢
omylek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

g) ilo$¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe mniejsza ilosé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i niz-
szg ceng sktadnikow majatkowych wykazujacego roznice inwentaryzacyjne;

h) kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu.

38. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej na podstawie:
a) zestawien zbiorczych,
b) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

39. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materialéw z inwentaryzacji (spraw-
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dzenie, oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyzna-
czonemu statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

) przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentary-
zacji,

) wycena spiséw, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentary-
zacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyijnych,

) powiadomienie o stwierdzonych réznicach 0séb materialnie odpowiedzialnych i zto-
zenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

) opracowanie protokétu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢ i przed-
tozenie Burmistrzowi wnioskoéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada
na dzien 31 grudnia opracowanie wnioskéw i ich przediozenie do akceptacji Burmi-
strzowi winno nastapi¢ nic péZniej niz w ciagu 25 dni roboczych,

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

) przeprowadzenie weryfikacji sald aktyw6w i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji

) (w drodze spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji),

) ujecie w ksiggach wynikdw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w nastepnym mie-
sigeu po terminie inwentaryzacji (nie p6zniej jednak niz w ostatnim dniu roku obro-
towego, na ktory przypad} termin inwentaryzacji),

) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30
dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Burmistrza)

) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledczych (w dniu nastep-
nym po wydaniu decyzji przez Burmistrza).

0. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkdd, a
takze nadwyzek obowiazujg przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o rachunko-
woscl (Dz.U. Nr 121 poz. 591 ze zm.).

0. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2
pkt.7 ustawy o rachunkowosci, winno by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przepro-
wadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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Zalacznik Nr ]

FORMY, METODY | PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

INWENTARYZACJA W FORMIE

SPIS Z NATURY UZGODNIENIE WERYFI-
KACJA
METODY INWENTARYZACJI SALD STANU
Uproszczona |Wyrywkowa (Pelna inwen- |Pelna inwen- EWIDEN
inwentaryza- (taryzacja taryzacja B
pwentaryza- | faryzac ryzac CYJNEGO
cja ciggla okresowa
okresowa
lub ciggla
1 2 3 4 b} ' 6 7
Srodki trwale Materiaty Srodki rrwale Rzeczowe Pienigzne Srodki pienigzne | Imne skiadniki
oznaczane Towary trwale oznaczone |skiadniki majatku |sktadniki na rachunkach majatku.
numerami numerami w tym: $rodki majatku bankowych,
inwentarzowymi inwentarzowymi. |trwate, $rodki kredyty bankowe,
Materiaty i obrotowe w tym: inne naleznosci i
przedmioty w przedmioty w zobowiazania
uzytkowaniu uzytkowaniu,
oznaczone trwale oznaczone
numerami numerami
inwentarzowymi. |inwentarzowymi
Towary opakowania,
towary, materialy,
maszyny i
urzadzenia oraz
ich czysci
przeznaczone na
inwestycje




Zalacznik Nr 2

TERMINY | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp. | PRZEDMIOT INWENTARYZACJI CZESTOTLIWOSC

. |Materialy i towary odpisywane w koszty w mo-  {na koniec kazdego roku

mencie ich zakupu.

2. [Skiadniki majatku (art.26 ust. 3 pkt | ustawy) jeden raz w roku, (rozpoczgcie trzy miesiace przed
koncem roku obrotowego, a zakonczenie do 15 dnia
nastgpnego roku.)

3. |Zapasy materialow, towaréw znajdujacych si¢ na |nie rzadziej niz raz w ciagu dwoch lat.

terenie strzezonym i objgtych ewidencja iloscio-
wo - warto§ciowa.
4. |Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen obje- |nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat

tych inwestycja rozpoczeta znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym.
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Zalgcznik Nr 3

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA
DODATKOWYCH INWENTARYZACJI

. |WYSZCZEGOLNIENIE

TERMIN REALIZACII

Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej

Na dzien zmiany na stanowisku osoby
materialnie odpowiedzialnej

Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie
czesct sktadnikéw, uszkodzenie czesei skiad-
nikdw, przywlaszczenie czesci sktadnikow,

Na dzien powstania wypadku losowego

V8]

Okolicznosci nadzwyczajne przekazanie Urze-
du lub jego czgscel, likwidacja zaktadu, na za-
danie kontroli - rewizji.

Na dzien wynikajacy z ustalen




Zalacznik Nr 4

(imig i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone

z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu Miasta
i Gminy w Daleszycach, bedace w UZYEKOWANIU ...coooiiniaieiieeee e ,
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych
zostaly przekazane do Skarbnika - ksiegowosci, a szczegolnie dotyczace przychodéw i roz-
chodéw majatkowych:

a) Srodkéw trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilo$ciowe;j tj. w ksiegach inwentarzo-

wych.

Daleszyce, dnia ...............c.........

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypeni¢ w 2 egz.
1) Oryginat - komorka ksiegowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna



Zalacznik Nr §

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............ zdnia, .«
w nastgpujacym sktadzie osobowym:
1) Przewodniczacy ..............
2) CZIONEK ..o
3) CZEONEK ...
wykonal w dniu .............ccooeeeen opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy spo-

rzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
111 GOSN liczba poz. .....cocovviiii,
IF et liczba poz. ....ccoooevviii

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete
w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordw - drzwi i okien
rodzaj ........coccveuvinnn. liczba ..o
oraz sposob ich zabezpieczenia - zamki, kraty, sygnalizacja



¢) srodki zabezpieczania przeciwpozarowego i ich stanu

3. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i kon-
serwacji

4. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki
zabezpieczajace:

Daleszyce, .......ccccccvvvvceeeeenn.

Podpis osoby materialnie Podpis cztonka zespotu spisowego

odpowiedzialne;j

....................................... 1 T
2) e
3) e

Daleszyce............cc..........



Zalacznik Nr 6

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL. ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I
DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie :
1) PIZEWOANICZACY ..o

2) CZIONEK ...
3) Czlonek e e
4) CZIONEK ...t
Na posiedzeniu wdniu ...................... dotyczacym inwentaryzacji w dniach
.................................... arkusze spisu z natury nr .......... dokonata nastgpujacego rozliczenia:

) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

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

Od oo O e

[. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
l. Wedtug zatacznika I.

IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnik6w majatkowych niz w pkt. I wediug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

1. Wartos¢:

) ogdtem niedobory ... zt

) ogodtem superaty ... V2

IIl. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala si¢
€O nastegpuje:

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

2. Ocenia nast¢pujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych - superat:

3. Zdaniem komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - supera-
ty nalezy zakwalifikowaé jako :

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zaktadu

b) zawinione, obciazyé ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

20



Daleszyce, dnia ...........ccooeiviiiinniinns

Podpis cztonké6w Komisji Inwentaryzacyjnej

Data ....cocoevevireinnnene. Podpis 1 pieczgl ..cccvvvivivviiiiiiiiiiiienns

V. Opinia Skarbnika - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

Data 1 podpis.....cccocveviriiiiiiiiiiinicninnns

VI Decyzja Burmistrza

0. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokoéle powstaly (nie po-
wstaty) skutkiem czynu noszacego znamiona przestgpstwa. Zawiadomiono organa powo-
lane do $CIigania PrZESTEPSIW ..ottt
oraz jednostke nadrzgdng pismem z dnia ................. nr ..o

0. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjo-
nowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

0. Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinio-
ne, obcigzyC ich warto$cia W KWOCIE ..o zt
Pana/nig c...ccoeeeevieeeiiieeiieeee e i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

0. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za nieza-
winione i spisa¢ ich warto$§¢ w kwocie ..........ccocoeenn. zt w cigzar strat Urzgdu Gminy
Daleszyce

Daleszyce ........ccceveveeiiureenanen.

Podpisy
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Zalacznik Nr 7

Daleszyce, dnia ................

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcz¢ zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci
1 jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 8

PROTOKOL Nr .....
z inwentaryzacji SOtOWKI W KASIE ..........coviiiiiiiiiiii et
przeprowadzonej w dniu .................. 200 ... r. od godz. ....... do godz. .......
przez zespol spisowy powotany ZarzadZeniem ............occeeveiiiiiiiieiieiiee e
...................................................................................................... NI
zdnia ....occooeevveeinnn. , w skladzie:
1. PrZEWOANICZACY ....vioiiiiiieiieie ettt ettt
20 CZIONEK .ottt
3. CZIONEK .o e ettt eee e

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialne;j
PAN(1) -ttt ettt ettt ans
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: L, zt
11 S SUURTR Zdnia s e zt
Nadwyzka - niedobér ¥ zt
Réznica zapisu w raporcie kasowymnr ...../.... zdnia ....coocoeeeeeeniiiennen,
pod pozycja nr ...... na podstawie dowodu KP - KW* nr .........ccooeeenn.
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP nr..... zdnia ..ooooeevieiee
KW nro....oo.... zdnia ...ocoooeieiiie,
RK nro.......... zdnia .o,
Czek gotowkowy nr .................. Zdnia ..o

2. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ (badz niezgodnos¢)
z ewidencja:

Protoko! niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach z ktorych jeden pozo-
stawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokdle osoba mate-
rialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen - wniosta nast¢pujace zastrzezenia*

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

Zespot spisowy Osoba materialnie
L, odpowiedzialna

2 e

B e

* niepotrzebne skreslic

™o
(V%)



Zalgcznik Nr 9

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy

Daleszyce Nr...... /. ...zdnia ......c..cocoe... Znak ....ocoeeviiienn

w nastepujgcym skladzie osobowym:

L PIZEWOANICZACY ...t

2 CZIONEK ..o,
3UCZIOMEK ..ot

w obecnosci osoby materialnie 0dpoWiedZIalne] .............c.oouvveeereeeeereresereseeeoeeeeeeoeeoeooe,
wdniu .o dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rod-

kow pienigznych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow
gotowkowych i rozliczeniowych, dowodéw "kasa przyjmie" i "kasa wyplaci" oraz innych
wartosci pienigznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnala z saldem raportu kaso-
wego zamknigtego w dniu ...........ccoooeeenin .

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a)banknoty ... szta Zh .
................................... szta zb.
................................... szta Zb .
................................... szta  Zb .,
................................... szta zb .,
................................... szta zh ...
................................... szta zh.

b) bilon:

) wartos¢ (a + b)

d) saldo kasowe na dzief ................. oo

e) stwierdzono nadwyzke - niedobér L

f) wysokos¢ pogotowia kasowego i)

2. Ostatni numer czekow gotowkowych L
Ostatni numer czekow rozliczeniowych ...
Ostatni numer czekOw raportu kKasowego oo
Ostatni numer czekéw dowodu "K.W"
Ostatni numer czekéw dowodu "KP"
Zespot spisowy Osoba materialnie
L, odpowiedzialna
2o
OO

24



Zalacznik Nr 10

(pieczatka jednostki)

ZARZADZENIE WEWNETRZNE
BURMISTRZA MIASTA I GMINY

DALESZYCE
ZDNIA: ... ZNAK ...

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury:
0. Nazwa obiekiu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

5. Termin rozpoczecia ...........cocovvevevvvererenn, ,
ZaKONCZENIA. ..o,
Spisu z natury.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatkowych wy-
znaczam zespot spisowy w nastgpujacym sktadzie osobowym:
13, PrzewodniCZacy .........coovovemeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeo
13, CZIONEK ..o e
13 CZIONEK ...
13. CZONEK. ...t

W sktad powyzszego zespotu spisowego wchodza osoby spoza Urzedu Miasta i Gminy
Daleszyce:

AL e

AL e
Osoby powotane na cztonkéw zespotu spisowego ponosza pelng
odpowiedzialno$¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami
przeprowadzenie spisu z natury.

7. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ wedhug stanu na dzief .......................
8. Arkusze spisowe o numerach ........................ wydano przewodniczacemu

zespotu spisowego.

BURMISTRZ
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