ZARZADZENIE NR 13/2017
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 23 listopada 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacji
w Urzedzie Miejskim w Sremie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2017r. poz. 1875) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2016r. poz. 1047 12255;
z 2017 r. poz. 61, 245, 791 1 1089), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam  w Urzedzie  Miejskim  w Sremie  instrukcje
inwentaryzacji, okreslong w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Pionu Skarbu
Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2012 Kierownika Urzedu =z dnia
7 grudnia 2012r. wsprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacji
w Urzedzie Miejskim w Sremie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 13/2017

Kierownika Urzedu

z dnia 23 listopada 2017 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACJI
URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE

DZIAL 1
INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE INWENTARYZACJI
Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja okresla:
1) zasady i metody przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) terminy i czg¢stotliwo$¢ wykonania inwentaryzacji;
3) podziat kompetencji w zakresie inwentaryzacji;
4) zasady rozliczenia inwentaryzacji.

§ 2. Inwentaryzacja stanowi zespot czynnosci pozwalajacych ustali¢
rzeczywisty stan majgtku (aktywow 1pasywow) jednostki na oznaczony
dzien, poréwnac ten stan ze stanem wynikajacym zewidencji, a takze
uzgodni¢ 1 wyjasni¢ stwierdzone roznice, rozliczy¢ osoby odpowiedzialne za
powierzone mienie, doprowadzi¢ stan ewidencji do stanu wystgpujacego
w rzeczywisto$ci oraz oceni¢ przydatno$¢ sktadnikéw majatku.

§ 3. Inwentaryzacja umozliwia:
1) rzetelng 1 jasng prezentacj¢ sytuacji majatkowej i finansowej jednostki;
2) rozliczenie oséb odpowiedzialnych za powierzony majatek;
3) oceng przydatnosci sktadnikow majatku;

4) ustalenie 1ocen¢ zagrozen oraz przeciwdzialanie nieprawidtowosciom
w zarzadzaniu majatkiem;

5) kontrole wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych 1 finansowych;
6) aktualizacj¢ wartosci sktadnikow majatku.

§ 4. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji oraz prawidlowe
1 terminowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik.

§ 5. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
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1) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sremie;

2) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki;

3) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ inwentaryzacyjng jednostki;
4) przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego komisji;

5) zespole - nalezy przez to rozumie¢ zespol spisowy, w sktad ktorego
wchodza, co najmniej dwie osoby, przeprowadzajace inwentaryzacje
majatku jednostki w drodze spisu z natury, w okres§lonym polu spisowym
1 terminie;

6) polu spisowym - nalezy przez to rozumie¢ miejsce, w ktorym s3
uzytkowane lub przechowywane sktadniki majatku podlegajace spisowi
z natury, atakze komodrke organizacyjng lub jej cze$¢ gospodarujaca
sktadnikami majatku;

7) naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Pionu Skarbu Gminy;

8) gléwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Pionu
Zarzadzania Finansami Gminy/Skarbnika Gminy;

9) komorce ksiggowej - nalezy przez to rozumie¢ Pion Zarzadzania
Finansami Gminy;

10) instrukcji - nalezy przez to rozumiec instrukcj¢ inwentaryzacji jednostki;

11) osobie odpowiedzialnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
wyznaczonego przez kierujacego komorka organizacyjng jednostki do
zarzadzania majatkiem powierzonym komorce organizacyjnej;

12) majatku - nalezy przez to rozumie¢ aktywa i pasywa okreslone w uor,
ktore sg kontrolowane przez jednostke;

13) terenie  strzezonym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
zabezpieczone oraz nadzorowane w sposob ciagly tereny ibudynki
zajmowane przez jednostke;

14) sktadowisku strzezonym - nalezy przez to rozumie¢ teren strzezony;

15) uor - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci.

Rozdzial 2
Rodzaje inwentaryzacji

§ 6. Wyrdézniamy zasadnicze rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzacje petng okresowa, ktora polega na ustaleniu rzeczywistego
stanu wszystkich skladnikow majatku rokrocznie na ostatni dzien roku
obrotowego, z zastrzezeniem art. 26 ust. 3 pkt 2 1 3 uor;

Id: SCB52D9B-CB67-4DBE-9B96-6E3AS52EA67DE. Podpisany Strona 2



2) inwentaryzacje ciagla, ktora polega na systematycznym ustalaniu
rzeczywistego stanu poszczeg6élnych skladnikow majatku w danym
okresie, przy czym na biezaco ustala si¢ irozlicza stwierdzone roznice
inwentaryzacyjne;

3) inwentaryzacj¢ dorazng pelng, ktora wigze si¢ z przeprowadzeniem
inwentaryzacji pelnej majatku z wigksza czestotliwoscig niz okreslona
w uor 1 moze wynika¢ ze specyficznych potrzeb jednostki, takich jak:

a) straty w majatku spowodowane zdarzeniami losowymi, np. pozar,
powodz, kradziez,

b) konieczno$¢ ustalenia faktycznego stanu skladnikow majatku
w przypadkach stwierdzenia zaniechania lub nierzetelnego prowadzenia
ksigg rachunkowych,

c) zalecenia wydane przez organy S$ciagania lub zewngtrzne instytucje
kontrolne w przypadku wykrycia powaznych nieprawidlowosci
w gospodarowaniu majatkiem;

4) inwentaryzacje czastkowa okresowa, ktora wigze si¢ z przeprowadzeniem
inwentaryzacji wybranych sktadnikow majatku z wigksza czestotliwoscia
niz okreslona w uor ze wzgledu na ich specyficzne cechy czy sposob
zorganizowania gospodarowania nimi, wplywajace na narazenie tych
sktadnikow majatku na wieksze ryzyko zagarnigcia lub zniszczenia;

5) inwentaryzacje¢ czastkowa dorazng, ktéra wigze si¢ z przeprowadzaniem
inwentaryzacji wybranych sktadnikéw majatku z wigksza czestotliwoscia
niz okreslona w uor 1 moze wynikac¢ ze specyficznych potrzeb jednostki,
takich jak:

a) straty w majatku spowodowane zdarzeniami losowymi, np. pozar,
powodz, kradziez jednego lub kilku pomieszczen w budynku jednostki,

b) konieczno$¢ ustalenia faktycznego stanu skladnikow majatku
w przypadkach stwierdzenia zaniechania lub nierzetelnego prowadzenia
jednego lub kilku urzadzen ksiegowych (kont ksiggowych),

c) zalecenia wydane przez organy S$ciagania lub zewngtrzne instytucje
kontrolne  w przypadku wykrycia powaznych nieprawidlowosci
w gospodarowaniu majatkiem,

d) uzasadniona potrzeba zapoznania si¢ z rzeczywistym stanem wybranej
grupy sktadnikéw majatku,

e) zmiany 1 kontrolnego rozliczenie osoby odpowiedzialne;.
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Rozdzial 3
Metody i zakres inwentaryzacji

§ 7. Inwentaryzacj¢ majatku przeprowadza si¢ w zaleznosci od jego
rodzajow, stosujac jedng z metod:

1) spis z natury;

2) uzyskania potwierdzenia prawidlowosci salda od bankéw 1od
kontrahentows;

3) poréwnania zapiséw w ksiegach rachunkowych z dokumentacjg zrédtowsa
oraz weryfikacja ich poprawanosci 1 rzetelnosci.

§ 8. Spisem z natury nalezy obja¢:

1) aktywa pieni¢zne z wyjatkiem $rodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych;

2) papiery wartosciowe w postaci materialnej;
3) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego;

4) rzeczowe $rodki trwale 1inwestycje w nieruchomosci objete ewidencja
bilansowa, z wyjatkiem gruntow oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci 1 $srodkoéw trwatych, do ktéorych dostgp jest znacznie
utrudniony;

5) maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie;

6) sktadniki majatku bedace wiasnoscig obcych jednostek, ktore znajdujg sie
na terenie jednostki;

7) druki $cistego zarachowania.

§ 9. Inwentaryzacji w wyniku uzyskania potwierdzenia prawidtowosci
salda od bankéw 1 od kontrahentéw podlegaja:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych;
2) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej;

3) nalezno$ci, z wyjatkiem nalezno$ci z tytuldéw  publicznoprawnych,
naleznosci nieistotnych oraz naleznosci spornych i watpliwych, a takze
innych sktadnikow majatku, jezeli przeprowadzenie inwentaryzacji droga
spisu znatury lub uzgodnienie zprzyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe);

4) kredyty 1 zaciaggnigte pozyczki,

5) udzielone pozyczki;

6) wlasne sktadniki majatku powierzone kontrahentom.
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§ 10. Porownaniem zapisow w ksiegach rachunkowych z dokumentacja
zrédtowa oraz weryfikacja ich poprawnosci i1 rzetelnosci obejmuje sig:

1) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci;

2) srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;
3) warto$ci niematerialne 1 prawne;

4) naleznosci sporne 1 watpliwe;

5) naleznos$ci 1 zobowigzania z tytuldw publicznoprawnych oraz wobec
pracownikéw 1 wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

6) inne sktadniki majatku, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu
znatury lub potwierdzenia sald zprzyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe.

Rozdzial 4
Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

§ 11. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié
inwentaryzacj¢ w formach:

1) spisu znatury w zakresie: aktywoéw pienigznych (z wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow wartosciowych
w postaci materialnej, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych,
drukow Scistego zarachowania, $srodkow trwalych oraz nieruchomosci
zaliczanych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt3, maszyn 1urzadzen
wchodzacych w sktad srodkoéw trwalych w budowie, a takze znajdujacych
si¢ w jednostce sktadnikéw aktywdw bedacych wilasnoscig innych
podmiotéw, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania;

2) otrzymania od bankéw 1uzyskania od kontrahentow pisemnych
potwierdzen prawidtowos$ci sald wykazanych w ksiggach rachunkowych
jednostki w zakresie: aktywow finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne podmioty,
wtym  papierow  wartosciowych  w formie zdematerializowane;,
zaciggnietych kredytow 1pozyczek, naleznosci, wtym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, a takze wlasnych skladnikow aktywow
powierzonych kontrahentom;

3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji wartosci tych skladnikow w zakresie: sktadnikow majatku
nieobjetych spisem znatury lub potwierdzeniem, w tym gruntéw oraz
praw zakwalifikowanych do nieruchomos$ci, nalezno$ci spornych
1 watpliwych, naleznosci 1zobowigzan wobec pracownikow, naleznos$ci
1 zobowigzan z tytutow publiczno - prawnych, nalezno$ci i1 zobowigzan
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wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, atakze sktadnikow
majatku niewymienionych oraz wymienionych w pkt 1 i 2, w stosunku do
ktorych spis z natury lub uzgodnienie byly niemozliwe z uzasadnionych

przyczyn.
§ 12. Terminy 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje:

1) sktadnikow aktywow z wylaczeniem: aktywoOw pienieznych, papierow
warto$ciowych, rzeczowych aktywoéw obrotowych, ktorych wartos¢
zostata odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich
wytworzenia - rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem
roku obrotowego 1 zakonczono do 15. dnia nastgpnego roku, a ustalenie
stanu nastgpilo przez dopisanie do stanu lub odpisanie od stanu
stwierdzonego w wyniku spisu znatury lub potwierdzenia salda
(zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpily miedzy datg spisu lub
potwierdzenia adniem ustalenia stanu  wynikajacego  z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy zksigg rachunkowych
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) rzeczowych aktywow obrotowych, ktore znajduja si¢ w strzezonych
sktadowiskach 1s3 objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowg -
przeprowadzono raz w ciggu dwoch lat;

3) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $Srodkéw trwatych oraz
maszyn 1iurzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie -
przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

Rozdzial 5
Kompetencje i zadania w zakresie organizacji i przeprowadzenia
inwentaryzacji

§ 13. 1. Inwentaryzacj¢ zarzadza kierownik na wniosek naczelnika,
powotujac komisje i ustalajac jej sktad oraz okreslajac rodzaj, zakres i termin
inwentaryzacji.

2. Kierownik zatwierdza sktady zespotow oraz harmonogram i pola
spisowe inwentaryzacji na podstawie propozycji przewodniczacego zgodnie
ze wzorem w zatgczniku nr 1 do instrukcji.

3. W uzasadnionych przypadkach kierownik moze ponownie zarzadzié
inwentaryzacje majatku lub wyznaczy¢ inwentaryzacj¢ w innym terminie.

§ 14. Do kompetenc;ji gldéwnego ksiggowego nalezy:

1) nadzor nad pracownikami komoérki ksiegowej w zakresie:

Id: 5CB52D9B-CB67-4DBE-9B96-6E3A52EA67DE. Podpisany Strona 6



a) zapewnienia weryfikacji oraz wyceny arkuszy spisu z natury
przedstawionych przez komisje,

b) inwentaryzacji w drodze:

- uzyskania potwierdzenia prawidtowosci salda od bankow 1od
kontrahentow,

- pordbwnania zapisOw w ksiggach rachunkowych z dokumentacja
zrodlowg oraz weryfikacja ich poprawanosci i rzetelnosci,

c) dokonania  uzgodnien  ewidencji  ksiggowej  z dokumentacja
inwentaryzacyjng oraz ustalenia i wyceny roznic inwentaryzacyjnych,

d) sporzadzenia protokotu z rozliczenia inwentaryzacji w czegsci dotyczacej
poréwnania danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami;

2) przekazanie protokotow, o ktorych mowa w pkt 1 lit. d, do zatwierdzenia
przez kierownika;

3) zaopiniowanie propozycji komisji w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacji w drodze spisu znatury oraz nadzor nad ujeciem
w ksiggach rachunkowych wynikoéw inwentaryzacji zatwierdzonych przez
kierownika.

§ 15. Naczelnik sprawuje nadzor nad inwentaryzacja, w szczegolnosci
przedktada kierownikowi:

1) projekt zarzadzenia w sprawie powolania komisji oraz zmian w sktadzie
komisji;
2) wnioski w sprawie czesciowego lub calkowitego uniewaznienia

okreslonych spiséw znatury oraz zarzadzenia spisOw ponownych,
uzupehiajacych lub dodatkowych, w tym inwentaryzacji doraznych.

§ 16. 1. Komisj¢ powotuje kierownik, wco najmniej trzyosobowym
sktadzie, w tym przewodniczacego.

2. Cztonkami komisji powinny by¢ osoby posiadajace ogdlng wiedze
w zakresie organizacji i funkcjonowania jednostki, potwierdzong wieloletnim
doswiadczeniem zawodowym, odznaczajacy si¢ umiejetnosciami komunikacji
1wspotpracy  w zespole,  zdolnoSciami  organizacyjnymi,  a takze
zaangazowaniem w wykonywane zadania. Funkcji tej nie mogg sprawowac:
gtowny ksiegowy, naczelnik 1pracownik prowadzacy ewidencje ksiggowa
sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacja.

3. W sktad komisji nie mogg wchodzi¢ osoby:
1) ponoszace odpowiedzialno$¢ za spisywane sktadniki majatku;

2) prowadzace ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych skladnikéw
majatku;
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3) niedajace gwarancji obiektywnoS$ci spisu z natury ijego prawidlowego
przeprowadzenia.

4. Sktad komisji moze podlega¢ zmianom na wniosek naczelnika.
§ 17. 1. Do zadan przewodniczacego nalezy:

1) przedstawienie kierownikowi propozycji sktadu osobowego zespotow
oraz harmonogramu 1 pdl spisowych, atakze zmian 1uzupelnien w tym
zakresie;

2) poinformowanie kierujacych komorkami organizacyjnymi oraz osob
odpowiedzialnych o planowanym  przeprowadzeniu inwentaryzacji
zgodnie z harmonogramem 1 polem spisowym,;

3) przeprowadzenie szkolenia dla cztonkow komisji;

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych sktadnikow majatku, polegajacych na przegladzie pol
spisowych 1 sprawdzeniu zupelnosci oznakowania sktadnikoéw majatku;

5) rozliczenie arkuszy spisu znatury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania;

6) przedstawienie kierownikowi, w uzasadnionych przypadkach, wnioskow
w sprawach:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia  inwentaryzacji  niektorych  skladnikow  majatku
na podstawie obmiaru lub szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia rzeczywistych
stanow sktadnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru
lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na
zastgpieniu spisu z natury pordéwnaniem danych ewidencyjnych ze
stanem faktycznym lub dokumentacjg zrodtowa,

e) czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow
znatury oraz zarzadzenia spisow ponownych, uzupetniajgcych lub
dodatkowych;

7) zarzadzenie, w uzasadnionych przypadkach, przyjecia lub wydania
sktadnikow majatku w czasie spisu w okreslonym polu spisowym;

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

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym irachunkowym arkuszy spisu
z natury 1 innych dokumentow z inwentaryzacji;
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10) zapewnienie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11) ustalenie rzeczywistych przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych
1 sformulowanie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia;

12) przygotowanie wnioskOw o0 wszczecie postepowania wyjasniajgcego
w przypadku ujawnienia niedobordéw 1 szkoéd zawinionych;

13) przedstawienie = kierownikowi  wnioskOw  w sprawie  sposobu

zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji sktadnikow
niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarowania rzeczowymi 1 pieni¢znymi skladnikami
majatku;

14) prowadzenie czynnosci kontrolnych w czasie inwentaryzacji,

15) udzielenie informacji kierownikowi o stanie i przebiegu prac spisu
Z natury.

2. Przewodniczacy moze cze$¢ czynnosci okreslonych w ust. 1 zleci¢ do
wykonania innym czlonkom komisji. Nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe 1 terminowe wykonanie.

§ 18. 1. Sktady zespoldéw sg ustalane sposrod cztonkdéw komis;i.
2. Zespot sktada sie, co najmniej z dwoch osob.

3. Sktady  zespotow moga podlega¢ zmianom na  wniosek
przewodniczacego.

4. Do cztonkow zespotow nalezy:

1) zapoznanie si¢ zprzepisami wewnetrznymi jednostki  z zakresu
inwentaryzacji oraz udziat w szkoleniu, o ktérym mowa w § 17 ust. 1 pkt 3
instrukeji;

2) zorganizowanie pracy w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu
byla zaktécana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej;

3) prawidlowe przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z harmonogramem
inwentaryzacji;

4) poprawne opracowanie arkuszy spisu znatury i1 wtasciwe dokonanie
korekt w przypadku popetionych btedow;

5) skompletowanie od os6b odpowiedzialnych o§wiadczen zlozonych przed
rozpocze¢ciem 1po zakonczeniu spisu znatury zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 2 do instrukcji;
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6) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych  sktadnikow
majatku oraz stanu ich zabezpieczenia przed wypadkami losowymi
1 wplywami atmosferycznymi;

7) terminowe przekazanie przewodniczacemu arkuszy spisu z natury,

sprawozdan z przebiegu spisu oraz oswiadczen ztozonych przed
rozpoczeciem ipo  zakonczeniu  spisu  znatury przez  0soby
odpowiedzialne;

8) przekazanie przewodniczacemu informacji o wszelkich stwierdzonych
nieprawidtowos$ciach w toku spisu, zwlaszcza w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatku 1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnigciem.

§ 19. Do zadan pracownikow komorki ksiggowej nalezy:

1) weryfikacja i wycena arkuszy spisu znatury przedstawionych przez
komisje;

2) inwentaryzacja nieobjetych spisem znatury skladnikéw majatku
w drodze:

a) uzyskania potwierdzenia prawidtowosci salda od bankow 1iod
kontrahentow,

b) porobwnania zapisOw W ksiegach rachunkowych z dokumentacja
zrodlowa oraz weryfikacja ich poprawanosci i rzetelnosci;

3) terminowe ustalenie i rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie
wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych zgodnie z decyzja
kierownika, podjeta na podstawie propozycji komisji 1opinii gtownego
ksiggowego w sprawie rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych.

§ 20. Do obowigzkéw osoby odpowiedzialnej nalezy:

1) biezaca analiza stanu zarzadzanych sktadnikow majatku w celu
ewentualnej kasacji niepelnowartosciowych, zniszczonych sktadnikow
majatku;

2) przygotowanie sktadnikow majatku do inwentaryzacji w drodze spisu
z natury;

3) udzial w czynnoSciach spisu znatury 1czynnosciach inwentaryzacji
w drodze poréwnania danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami;

4) ztozenie czlonkom zespotdow oswiadczen przed rozpoczeciem 1 po
zakonczeniu spisu z natury, zgodnie ze wzorem w zalgczniku nr 2 do
instrukcji;

5) realizacja wnioskoOw zawartych w protokole zrozliczenia wynikow
inwentaryzacji.
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DZIAL 11
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
Rozdzial 1
Etapy inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§ 21. Inwentaryzacja w zakresie stosowania spisu z natury jest realizowana
w trzech etapach:

1) etap przygotowania do spisu z natury, ktory obejmuje:
a) powotanie komisji, w tym przewodniczacego,

b) zatwierdzenie skladu osobowego zespotdow oraz harmonogramu i poél
spisowych,

c¢) szkolenie cztonkéw komisji,
d) wydanie arkuszy spisu z natury 1 formularzy o§wiadczen zespotom,

e) poinformowanie kierujagcych komorkami organizacyjnymi oraz o0sob
odpowiedzialnych o planowanym przeprowadzeniu inwentaryzacji
zgodnie z harmonogramem i polem spisowym,

f) przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych oraz znajdujacych sie¢
w nich sktadnikéw majatku, w szczegolnosci:

- przeglad majatku 1dokonanie likwidacji sktadnikow zniszczonych
1 niepelnowartosciowych,

- uzupethienie dokumentéw dotyczacych przemieszczenia, wylgczenia
z ewidencji lub wprowadzenia na stan ewidencji sktadnikoéw majatku,

- zapewnienie  terminowych zapisow w ewidencji  analitycznej
iloSciowo-warto$ciowej 1 ilo§ciowej oraz ewidencji syntetyczne;j;

2) etap wlasciwy (spis z natury), ktory obejmuje:

a) skompletowanie od o0s6b odpowiedzialnych o$wiadczen przed
rozpoczeciem i po zakonczeniu spisu z natury,

b) przeprowadzenie czynnos$ci spisOw z natury,
c) kontrole czynno$ci spisu z natury,

d) kontrole pod wzgledem formalnym irachunkowym arkuszy spisu
z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

e) rozliczenie 1 przekazanie arkuszy spisu z natury do wyceny;
3) etap rozliczenienia spisu z natury, ktory obejmuje:
a) weryfikacj¢ arkuszy spisu z natury,

b) wycene majatku okreslonego w arkuszach spisu z natury,
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¢) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

d) rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych ~w wyniku  wyjasnienia
okolicznosci 1przyczyn ich powstania, w uzasadnionych przypdkach
przeprowadzenie spisOw dodatkowych 1wycena majatku ujetego
w spisie dodatkowym,

e) przygotowanie wnioskOw o0 wszczecie postgpowania wyjasniajacego
w przypadku ujawnienia niedoboréw 1szkoéd zawinionych w trakcie
prowadzonej inwentaryzacji,

f) sporzadzenie protokotu zrozliczenia wynikow przeprowadzonej
inwentaryzacji oraz sformulowanie wnioskow w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych,

g) opiniowanie wnioskow komisji,

h) podjecie decyzji przez kierownika w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

1) ewentualne rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych w wyniku
windykacji rownowarto$ci niedoboréw uznanych za zawinione przez te
osoby,

j) realizacje¢ wnioskow dotyczacych poprawnosci zarzadzania sktadnikami
majatku,

j) uwzglednienie ro6znic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych
jednostki,

k) archiwizacj¢ dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

Rozdzial 2
Sposob dokumentowania przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu
Z natury

§ 22. 1. Spis z natury polega na wprowadzeniu na arkusz spisowy ilosci
wynikajacych ze stanu faktycznego.

2. Druki arkuszy spisu z natury:

1) podlegaja szczegdlnej ewidencji ikontroli, przewidzianej dla drukow
Scistego zarachowania, z tym, ze stajg si¢ drukami Scistego zarachowania
z chwilg ponumerowania i ocechowania pieczatka jednostki;

2) sa wypelniane w formie recznego zapisu na arkuszu spisu z natury
stanowigcym druk S$cistego zarachowania, przy czym jest mozliwe
wprowadzenie w formie elektronicznej do arkusza spisu z natury danych
dotyczacych nazwy 1inumeru inwentarzowego skladnikow majatku,
pobranych z bazy danych ksiggowych, na ktérych podstawie sporzadza si¢
wydruki stanowigce druki $cistego zarachowania;

Id: SCB52D9B-CB67-4DBE-9B96-6E3AS52EA67DE. Podpisany Strona 12



3) powinny zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe 1 adres jednostki,

b) numer arkusza spisu z natury oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich
zmiang,

¢) numer strony arkusza spisu z natury,
d) okreslenie rodzaju i metody (sposobu) inwentaryzacji,

e) date rozpoczgcia 1zakonhczenia spisu znatury, atakze godzine
rozpoczecia 1 zakonczenia spisu z natury,

f) date¢ sporzadzenia wydruku arkusza spisu znatury, o ktorym mowa
w pkt 2,

g) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym numer inwentarzowy,
h) jednostke miary,
1) 1lo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

j) cene za jednostke¢ miary iwarto$¢ wynikajaca z przemnozenia iloSci
sktadnika majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng
jednostkowa,

k) rubryke uwag do spisu z natury,
1) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej,
m) podpisy cztonkdéw zespotu, ktory przeprowadzit spis z natury,

n) podpis pracownika komorki ksiegowej, ktory dokonat wyceny
sktadnikéw majatku ujetych w arkuszu spisu z natury.

3. Arkusze spisu z natury sg wydawane przez przewodniczacego lub osobg
przez niego upowazniona.

4. Zespoty dokonujg spisu w obecnosci osoby odpowiedzialnej
oraz w obecnosci pracownikow bedacych bezposrednimi uzytkownikami
pomieszczen, w ktorych jest przeprowadzany spis z natury.

5. Rzeczywista 1los¢ sktadnikéw majatku spisywanych z natury ustala si¢
przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie lub oszacowanie.

6. Wpisy na arkuszach spisu z natury powinny nastgpi¢ bezposrednio po
ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposob umozliwiajacy
osobie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci zapisu dla kazdej

pozycji.
7. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu z natury:

1) srodkéw trwalych zpodzialem na poszczegdlne kategorie lub pola
spisowe;
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2) pozostatych §rodkow trwalych z podziatem na poszczegdlne kategorie lub
pola spisowe;

3) zapasow rzeczowych aktywow obrotowych;

4) sktadnikow majatku bedacych wtasnoscig obcych jednostek, oznaczonych
dodatkowo adnotacja: ,,Obce skladniki majatku” oraz nazwag 1adresem
wlasciciela;

5) papieréw wartosciowych w postaci materialnej;
6) drukow Scistego zarachowania.

8. Informacje o niepelnowartosciowych, uszkodzonych, zniszczonych
1 niesprawnych sktadnikach majatku zamieszcza si¢ w rubryce uwag do spisu
Z natury.

9. Btedy w arkuszach spisu znatury mozna poprawia¢ wylgcznie przez
skreslenie btednego zapisu tak, aby pozostaty one czytelne 1 wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawianie btgdu powinno by¢ parafowane przez osobe
dokonujaca recznego spisu na arkuszu spisu z natury. Konieczne jest wpisanie
daty dokonanej poprawki.

10. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu
osoba odpowiedzialna i1nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis
z natury moze by¢ przeprowadzony w innym terminie zatwierdzonym przez
kierownika na wniosek przewodniczacego.

11. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ wydawane,
przyjmowane lub przemieszczane do czasu zakonczenia spisu w polu
spisowym. W sytuacjach wyjatkowych, w przypadku koniecznosci przyjecia
lub wydania inwentaryzowanego skladnika majatku, wymagana jest
akceptacja przewodniczacego.

12. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, ktéry
otrzymuje komodrka ksiegowa. Osobie odpowiedzialnej, na jej zadanie,
wydawana jest kserokopia arkuszy spisu z natury.

13. Po zakonczeniu spisu zespoty przedktadaja przewodniczacemu:
1) wypetione, niewypelnione 1 anulowane arkusze spisu z natury;

2) oswiadczenia ztozone przez osoby odpowiedzialne przed rozpoczeciem
1 po zakonczeniu spisu z natury;

3) sprawozdanie z przebiegu spisu wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr
3 do instrukcji.
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14. Po zgromadzeniu wszystkich arkuszy spisu znatury, sprawozdan
z przebiegu spisu oraz o$wiadczen ztozonych przed rozpoczgciem 1 po
zakonczeniu spisu z natury przez osoby odpowiedzialne, przewodniczacy
sprawdza ich poprawnos$¢ pod wzgledem formalnym, potwierdzajac ten fakt
parafa na ostatniej stronie sprawozdan z przebiegu spisu. Btedy stwierdzone
w trakcie formalnej weryfikacji sg poprawiane zgodnie z ust. 9.

15. Po stwierdzeniu formalnej prawidlowosci wypekionych arkuszy spisu
z natury, sprawozdan z przebiegu spisu oraz o$wiadczen zlozonych przed
rozpoczeciem 1 po zakonczeniu spisu z natury przez osoby odpowiedzialne,
przewodniczacy przekazuje je do komorki ksiggowej w celu dokonania
wyceny  sktadnikow  majatku  i1ustalenia  ewentualnych  réznié
inwentaryzacyjnych.

§ 23. 1. Spis znatury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez
przewodniczacego lub inng osobg wyznaczong przez kierownika.

2. Prawidlowo$¢ spisu znatury moze by¢ kontrolowana w trakcie
prowadzenia czynno$ci spisowych w okreslonym polu spisowym 1ipo
zakonczeniu spisu z natury, poprzez porownanie wynikow spisu ujetych
w arkuszach spisu z natury ze stanem rzeczywistym w polu spisowym.

3. Osoba dokonujgca kontroli oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu
spisu z natury, wpisujac adnotacje w rubryce uwag do spisu z natury, az
kontroli ~ sporzadza  protokdét, ktéry dolagcza do  dokumentacji
z przeprowadzanej inwentaryzacji.

Rozdzial 3
Rozliczanie spisu z natury

§ 24. 1. Wyceny skladnikéw majatku, ujetych w arkuszach spisu z natury,
dokonujg pracownicy komorki ksiegowe;.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci sktadnikow majatku przez cen¢ lub warto$§¢ poczatkowsq
zawarta w ewidencji ksiggowej oraz ustaleniu ich tgcznej wartos$ci.

3. Wartos¢ ustalona w wyniku wyceny, o ktorej mowa w ust. 2, jest
wprowadzana na arkusz spisowy.

4. Wycenie, o ktérej] mowa w ust. 2, nie podlegaja:
1) upominki 1 materiaty promocyjne;
2) druki $cistego zarachowania;
3) depozyty;
4) sktadniki majatku bedace wiasnoscia obcych jednostek.
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5. Po dokonaniu wyceny skladnikow majatku pracownicy prowadzacy
ewidencj¢ ustalajg roznice inwentaryzacyjne w wyniku poréwnania stanu
faktycznego podanego w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym
z ewidencji illosciowo-wartosciowej oraz ilosciowe;.

6. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:
1) niedobory, gdy stan ewidencji jest wyzszy od faktycznego;
2) nadwyzki, gdy stan ewidencji jest nizszy od faktycznego.
7. Réznice inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako:

1) zawinione, gdy powstaja zwiny o0s0b odpowiedzialnych lub
innych osob 1s3 wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony
tych oséb, szczegolnie sg spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie
mienia, niedbalstwem, naduzyciami lub naruszeniem przepisow
o przyjmowaniu lub wydawaniu sktadnikéw majatku;

2) niezawinione, gdy powstaja zprzyczyn niezaleznych od o0séb
odpowiedzialnych lub innych oséb isa wynikiem zniszczenia wskutek
wieloletniego uzytkowania, btedow w dokumentacji, omytkowej zamiany
podobnych sktadnikow, zdarzen losowych (np. pozar, zalanie) lub brakiem
mozliwos$ci petnego zabezpieczenia (np. kradziez);

3) pozorne, gdy powstaja w wyniku przemieszczania sktadnikéw majatku
migdzy komorkami organizacyjnymi bez sporzadzenia formalnych
dokumentow przemieszczen i1 dokonania zmian w ewidencji;

4) rzeczywiste, gdy stanowig faktyczne braki lub  nadmiary
inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

8. Zestawienie roznic spisu z natury, po uwzglednieniu kompensat, gtowny
ksiegowy przekazuje przewodniczagcemu, ktéry jest zobowigzany do ustalenia
przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek, pobrania stosownych
wyjasnien od os6b odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do
sformutowania wnioskéw na ich podstawie.

9. Przewodniczacy przedstawia wnioski w zakresie rozliczenia rdznic na
podstawie protokotu zrozliczenia wyniku inwentaryzacji, zgodnie
z zalacznikiem nr 4 do instrukcji.

10. Protokoét z rozliczenia wyniku inwentaryzacji, o ktorym mowa w ust. 9,
po zaopiniowaniu przez gldwnego ksiegowego, jest przedkladany do
zatwierdzenia kierownikowi.

11. Decyzje o sposobie rozliczenia rdéznic inwentaryzacji podejmuje
kierownik.
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12. Za niedobory zawinione kierownik moze obcigzy¢é osobe
odpowiedzialng za ich powstanie.

13. Wszelkie réznice ujawnione w wyniku inwentaryzacji nalezy ujaé
w ksiegach rachunkowych, nie pdzniej niz w ciggu miesigca nastgpnego po
miesigcu, w ktérym zatwierdzono sposob ich rozliczenia, a w przypadku gdy
zatwierdzenie nastgpito w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy -
nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia roku obrotowego.

14. Zasady wyceny, rozliczenia 1 ewidencji niedoborow 1 nadwyzek oraz
ich komepnsaty okresla odrgbne zarzadzenie kierownika w sprawie
dokumentacji opisujacj zasady rachunkowosci przyjete w jednostce.

DZIAL 111
INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD
Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 25. Uzgodnienie sald polega na stwierdzeniu prawidlowosci sald
aktywoéw wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki w wyniku
otrzymania od bankoéw 1od kontrahentow potwierdzen ich zgodnosci oraz
wyjasnieniu 1 rozliczeniu ewentualnych rdznic.

§ 26. 1. Inwentaryzacja aktywow w drodze uzgodnienia sald moze by¢
rozpocz¢ta na 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do
15. dnia roku nastgpnego.

2. Uzgadniajac salda na date przed koncem roku obrotowego, nalezy
dokona¢ w wyniku weryfikacji odpowiednich zwigkszen i zmniejszen stanu
inwentaryzowanych aktywow, w sytuacji, gdy takie wystapily miedzy datg
przeprowadzenia inwentaryzacji (na dzien potwierdzenia salda), a terminem
inwentaryzacji, tj. na ostatni dzien roku obrotowego.

Rozdzial 2
Sposob dokumentowania przebiegu inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia sald

§ 27. 1. Potwierdzenie sald odbywa si¢ w formach:

1) pisemnej, na ogoélnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa egzemplarze sg wysytane do kontrahenta
(dluznika), ajeden egzemplarz zostaje w jednostce w aktach komorki
ksiegowej. Jeden zegzemplarzy przekazany do kontrahenta powinien

wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci,
lub

2) potwierdzenia faksem lub pocztg elektroniczng.
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2. W wyjatkowych sytuacjach, gdy nie jest mozliwe terminowe otrzymanie
potwierdzenia salda w jednej z form okreSlonych wust. 1, dopuszcza si¢
potwierdzenie telefonicznie. W takim przypadku sporzadza si¢ notatke
z przeprowadzonej rozmowy, zawierajgcej co hajmnie;j:

1) numer konta analitycznego;
2) kwote og6lng salda naleznosci;
3) imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej u dluznika do potwierdzenia sald;
4)imi¢ 1nazwisko oraz podpis pracownika komodrki ksiegowej
sporzadzajacego notatke.
3. Nie przewiduje si¢ ,,milczacego potwierdzenia sald”.

4. Pisemne wezwanie do potwierdzenia salda, o ktorym mowa w ust. 1,
powinno zawierac:

1) nazwe 1 adres nadawcy oraz kontrahenta (dtuznika);

2) kwotg og6lng salda naleznosci;

3)imi¢ 1nazwisko oraz podpis pracownika komorki ksiggowe;j
upowaznionego do potwierdzenia sald;

4) podpis gtownego ksiegowego lub osoby upowaznionej przez niego.

5. W przypadku nie uzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda,
wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze pordéwnania stanu
wynikajacego  z zapisow  w ksiegach  rachunkowych  z dokumentami
zrodlowymi.

DZIAL IV
INWENTARYZACJA W DRODZE POROWNANIA DANYCH
KSIEGOWYCH Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 28. 1. Poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami
polega na poroOwnaniu stanu wynikajgcego z zapisow w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub
wtornych  rejestrach,  kontrolkach, kartotekach  operacyjnych oraz
doprowadzeniu ich do realnej wartosci.

2. Osoby odpowiedzialne uczestnicza w miar¢ potrzeb w czynnosciach
inwentaryzacji, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Celem porownania, o ktorym mowa w ust. 1, jest:
1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku;

2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow;
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3) stwierdzenie kompletnos$ci ich ujecia.

3. Inwentaryzacj¢ droga porownania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje¢ realnej wartosci skladnikow
majatku dokonuje si¢ w odniesieniu do tych skladnikow, ktorych stan
nie podlega lub nie moze by¢ ustalony wskutek spisu znatury, albo
w rezultacie potwierdzenia sald.

4. Nieruchomosci inwentaryzuje si¢ w wyniku uzgodnienia danych ksiag
rachunkowych z dokumentami ksiggowymi oraz ewidencjg gminnego zasobu
nieruchomosci (katastrem).

§ 29. 1. Inwentaryzacja metodg porownania danych ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami moze by¢ rozpoczeta na 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego, a zakoniczona do 15. dnia roku nast¢pnego.

2. Poréwnujac salda z odpowiednimi dokumentami na datg przed lub po
zakonczeniu roku obrotowego, nalezy dokona¢ w rezultacie weryfikacji
odpowiednich zwigkszen 1 zmniejszen stanu inwentaryzowanych skladnikow
majatku, w sytuacji, gdy takie wystapily miedzy data przeprowadzenia
inwentaryzacji (na dzien porOwnania danych), a terminem inwentaryzacji, tj.
na ostatni dzien roku obrotowego.

Rozdzial 2
Sposob dokumentowania przebiegu inwentaryzacji w drodze porownania
danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami

§ 30. 1. Wyniki  inwentaryzacji  w drodze  porownania  danych
z odpowiednimi dokumentami muszg by¢ potwierdzone na piSmie w formie
protokotu, ktéry powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date, na ktorg jest przeprowadzona weryfikacja;
2) symbol i nazwe kont syntetycznych;
3) salda kont;

4) imiona 1inazwiska oraz podpisy pracownikéw komorki ksiggowe;j
odpowiedzialnych za ewidencj¢ analityczna;

5) imiona 1nazwiska oraz podpisy pracownikow komorki ksiggowe;j
dokonujacych weryfikacji;

6) podpis zatwierdzajacego protokot;
7) date sporzadzenia protokotu;
8) ewentualne uwagi.

2. Gtowny ksiggowy przedklada protokét zrozliczenia  wyniku
inwentaryzacji, o ktorym mowa w ust. 1, do zatwierdzenia kierownikowi.
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DZIALV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypadt termin
inwentaryzacji.

§ 32. Zakonhczenie prac obejmujacych przeprowadzenie 1 rozliczenie
inwentaryzacji okresowej (pelnej 1czastkowej) nastepuje w terminie do
10 marca kazdego roku za poprzedni rok obrotowy.
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Nazwa jednostki (pieczec)

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji
spisu z natury w okresie od ....... do .......

Zalaczniki do instrukcji

Zalacznik Nr 1

Data sporzadzenia

Id: 5CB52D9B-CB67-4DBE-9B96-6E3A52EA67DE. Podpisany

Planowany Rodzaj skladnika majatku Oznaczenie komorki organizacyjnej, Nr Sklad Zespotu
termin (pole spisowe) imi¢ i nazwisko osoby kierujacej Zespolu
przeprowadzenia komorka organizacyjna oraz imie
spisu z natury i nazwisko osoby odpowiedzialnej
w komorce organizacyjnej za majatek
podlegajacy inwentaryzacji
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Zalacznik Nr 2

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia

Oswiadczenie
sktadane przed rozpoczgciem spisu z natury

O$wiadczam, ze
1) wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikoéw majatku
objetych spisem z natury zostaly ujete w ewidencji i przekazane
do komorki ksiegowej;
2) stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony
ze stanem ewidencji prowadzonej w komorce ksiegowej;
3) pole spisowe zostato przygotowane do spisu z natury.

(pieczec 1 podpis)

Oswiadczenie
sktadane po zakonczeniu spisu z natury

Oswiadczam, ze:
1) wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢ w polu spisowym
zostaty objete spisem z natury;
2) wnosze/nie wnoszg* zadnych uwag i1 zastrzezen do wynikow spisu
z natury i sposobu jego przeprowadzenia.

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

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

(pieczeé i podpis)

* - J 71 r
Niewlasciwe skreslié.
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Zalacznik Nr 3

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot nr ... w sktadzie:

przeprowadzit spis z natury nast¢pujacych sktadnikow majatku:

Termin Rodzaj skladnika majatku Nazwa komérki Numer
przeprowadzenia (pole spisowe) organizacyjnej arkusza
spisu z natury jednostki objetej spisu

inwentaryzacja Z natury

A. Zesp6t informuje, ze:

1) sktadniki majatku podlegajace inwentaryzacji zostaty/nie* zostaty przeliczone,
przemierzone 1 przewazone oraz s3 ujete w arkuszach spisu z natury
wyszczegllnionych w sprawozdaniu;

2) oswiadczenia sktadane przez osoby odpowiedzialne przed rozpoczgciem i po
zakonczeniu spisu z natury zostaty/nie* zostaly zgromadzone;

3) w czasie wykonywania spisu z natury nie napotkat zadnych utrudnien/napotkat

Nastepujace Wtrudnienia™ ... .....ouiiiiiiit i e e
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B. Zespoét stwierdza, co nastgpuje W zakresie*:

1) ochrony i zabezpieczenia sktadnikow majatku w jednostce:

C. Na podstawie przeprowadzonych czynnosci oraz stwierdzonych faktow zespot
przedktada nastepujace wnioski (opinie, propozycje):

D. Zespdt informuje o liczbie arkuszy spisu z natury:

1) pobranych: .........ccoooiiiiiiiiii
2) anulowanych: ..................co
3) niewykorzystanych: .......................l

Podpisy cztonkéw zespotu

*

Niewlasciwe wykreslic.
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Zalacznik Nr 4

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia

Protokol z rozliczen wyniku inwentaryzacji

Komisja w sktadzie:

1) PrzewodniCZaCy ....o.cocceiiiiiiiiiiieiieiieienie st
2) czlonek
3) czlonek
na posiedzeniu W dniu .........cccevvevieieeie e , dotyczacym inwentaryzacji okreslone;j
w zarzadzeniu nr ...... Kierownika Urz¢du z dnia ............ W SPrawie ...........ccoeevennen :

dokonata rozliczenia wynikdéw spisu z natury i stwierdzita nastepujace roznice:

Lp. Nazwa Srodka trwalego Nadwyzka Niedobor Wyjas$nienie Nr arkusza
réznicy spisowego

Razem

A. Komisja Inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala,
co nastepuje:
1. ocenia nastepujaco przyczyny powstania wyszczegoélnionych niedoborow
ENAAWYZEK: .ottt
2. nadwyzki nalezy przyja¢ na stan jednostki;
3. niedobory nalezy zakwalifikowac¢ jako:
O niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat jednostki,

O zawinione — obcigzy¢ ich wartoscig nastepujace osoby odpowiedzialne:
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B. Opinia glownego ksiegowego:

Podpisy cztonkow komisji:

1 N
7) S
<) ST

(Data sporzadzenia opinii)

C. Decyzja kierownika:

(Pieczecd i podpis)

1. Nadwyzki wyszczegdlnione w protokole nalezy:

O przyjac na stan jednostki;

O pozostawi¢ bez rozliczenia i przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace.

2. Niedobory wyszczegdlnione w protokole nalezy uzna¢ jako:

O niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat jednostki;

O zawinione — obcigzy¢ ich wartoscig nastepujace osoby odpowiedzialne:.

(Data zatwierdzenie protokotu)
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(Pieczec i podpis kierownika)

Strona 26





