Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 29/2010 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 20 grudnia 2010 roku

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

Rozdzial 1

Zasady ogélne

§1

1. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i zobowigzan na okre$lony
dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiggowym, wyjasnienie roéznic i doprowadzenie danych, ewidencji ksiggowej
do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych, wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realnosci i wynikajacych z nich informacji ekonomicznych;
2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych;
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
3. Zaprawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

Rozdzial 11

Metody inwentaryzacji

§2

1) Inwentaryzacja nalezy obja¢ w sposob kompletny ogot sktadnikow majatkowych danego rodzaju.

2) Inwentaryzacji dokonuje si¢ przy pomocy programu komputerowego bedacego w uzytkowaniu Starostwa,
stuzacego do ewidencji $rodkoéw trwatych i wyposazenia, lub metoda tradycyjng na typowych arkuszach
spisowych.

3) Przy zastosowaniu do przeprowadzenia inwentaryzacji programu komputerowego spisu z natury dokonuje si¢ za
pomocy czytnika kodéw kreskowych. Kodami kreskowymi oznaczone sa wszystkie srodki trwate i srodki trwate
mniejszej wartosci ujete w ewidencji.

§3

Inwentaryzacje roczng aktywow i pasywow przeprowadza si¢ droga:
1) spisu z natury poszczegolnych sktadnikéw majatku, wyceny tych ilosci i porownanie wartos$ci wyceny z
danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie rdznic;
2) uzyskanie od bankéw i kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki, stanu srodkow pieni¢znych, naleznosci oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;
3) poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
sktadnikoéw majatku nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem.

§4

1. Spis z natury polega na liczeniu, mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku. Oznacza czynnosci ustalania faktycznego stanu sktadnikow majatku jednostki. Metoda ta odnosi si¢ do
sktadnikéw mierzalnych, policzalnych.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

1) $rodkow pienigznych, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych
2) czekow, weksli i innych papieréw warto$ciowych

3) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego

4)  $rodkéw trwatych z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trudno dostepnych ogladowi
5) $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
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6) maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta.

§5

1. Potwierdzenie sald nalezno$ci jest to dwustronne potwierdzenie standw ksiegowych aktywow miedzy
kontrahentami drogg otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

2. Pisemnego potwierdzenia sald wymagaja:

1) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych

2) naleznosci oraz udzielone pozyczki

3) powierzone kontrahentom wlasne sktadniki majatkowe

3. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

1) nalezno$ci sporne i watpliwe

2) rozrachunki z pracownikami

3) naleznosci od kontrahentow (0s6b fizycznych) nie prowadzacych zadnych ksiag rachunkowych

4) naleznosci z tyt. publicznoprawnych

5) przypadki, w ktorych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda

4. Inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikow
majatkowych — moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczone do czasu
sporzadzenia bilansu.

5. Uzgodnienie sald rozrachunkowych moze odbywac si¢ w formach:

1) pisemnej —na drukach ogblnie dostgpnych — w praktyce stosowane sa gotowe druki w trzech egzemplarzach,
przy czym dwa z nich (A i B) wysytane sa do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach
Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Jeden z egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki — z potwierdzeniem
salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci

2) poprzez potwierdzenie_na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow zrédtowych sktadajacych
si¢ na saldo — z potwierdzeniem salda lub wyja$nieniem jego niezgodnosci

6. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo niezgodne z
powodu .....”.

7. Potwierdzenie salda przez osobe¢ upowazniong traktuje si¢ jako spetnienie wymogu uznania roszczenia
przerywajacego bieg przedawnienia — art. 123 Kodeksu cywilnego.

8. Obowigzek potwierdzenia sald naleznos$ci spoczywa na gtdéwnym ksiggowym oraz Wydziale Finansowo —

Budzetowym.

§6

1. Inwentaryzacja droga weryfikacji polega na poréwnaniu stanéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtornych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp.

2. Weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poré6wnanie ich z odpowiednimi
dokumentami podlegaja:

1) grunty, $rodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony (np. rurociagi, ..)

2) nalezno$ci sporne i watpliwe

3) naleznosci i zobowigzania wobec 0sOb nie prowadzacych ksigg rachunkowych (0sob fizycznych)

4) rozrachunki publiczno — prawne

5) rozrachunki z pracownikami

6) skladniki finansowego majatku trwatego (udziaty, akcje, papiery wartosciowe)

7) wartosci niematerialne i prawne

8) rozliczenia migdzyokresowe

9) Kkapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostate nie wymienione
wyzej sktadniki aktywow i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).

3. W przypadku, gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald lub droga spisu z
natury a nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez porOwnanie
danych ewidencji z dokumentacja, ich analize i weryfikacje.

4.  Weryfikacji stanow ewidencyjnych dokonujg pracownicy Wydzialu Finansowo — Budzetowego prowadzacy
ewidencje¢ ksiegowa podlegajaca weryfikacji — konta analityczne badz syntetyczne.
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=

ponizszej tabeli.

Rozdziat 111

Terminy inwentaryzacji

§7

Termin i czgstotliwo$¢ przeprowadzania spisow wyznacza kierownik jednostki na wniosek gldwnego ksiggowego.
2. Termin uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w terminie przedstawionym W

Metoda Rodzaj sktadnika majgtku Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji
1. papiery warto§ciowe
- czeki, weksle 1 inne papiery wartosciowe
2. niezuzyte materiaty i towary odpisane w koszty w momencie ich
zakupu
- paliwo
Spis z natury - tablice i inne druki komunikacyjne Na ostatni dzien roku
3. druki $cistego zarachowania
4. maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w
budowie znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym
5. sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig obcych jednostek,
powierzone do uzywania, przechowania
1. $rodki trwale
Spis z natury 2. $rodki trwale o charakterze wyposazenia Nie rzadziej niz raz
3. maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w na 4 lata
budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym
Rozpoczecie w IV
Wd 1. $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych kwartale roku
rodze o . ) . . .
potwierdzenia sald 2. nale_znosc1 oraz udzielone pozyczki o a zakoncz_eme
3. powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe do 15 stycznia roku
nastepnego
1. grunty, budynki, budowle, $rodki trwate do ktérych dostep jest
utrudniony ( rurociagi, kable..)
2. naleznosci sporne i watpliwe
3. rozrachunki publiczno — prawne, rozrachunki z pracownikami
4. sktadniki finansowego majatku trwatego (udziaty, akcje, papiery
warto$ciowe)
Wd 5. warto$ci niematerialne i prawne Corocznie — przed
rodze . L -,
weryfikaci 6. rozlllczer’ng .mle;dzy(?kress)we o . fiatq zamknigcia
7. naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag ksiag rachunkowych
rachunkowych (0sob fizycznych)
8. kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a
takze wszystkie pozostale nie wymienione wyzej sktadniki
aktywow i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan)
9. skfadniki majatkowe objete ewidencja ilo§ciowa

3. Oprocz planowanej inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych:
1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej — inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza

2) na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych nastgpito naruszenie
stanu sktadnikéw majatku (pozar, wtamanie itp.)
3) jako element kontroli wewngtrznej — tzw. inwentaryzacja kontrolna w terminach niezapowiedzianych

4. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej osobie materialnie
odpowiedzialnej objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

5. Przed inwentaryzacja nalezy dokona¢ fizycznej likwidacji sktadnikow majatkowych, zniszczonych, bezuzytecznych
dla uniknigcia zbednych spisow.

6. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowiazane sa okreslone stuzby wg tabeli:
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Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury.

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynno$ci
. o . . Kierownik komorki podlegajacej
1 |Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu inwentaryzacji
Powotanie i przeszkolenie zespotéw spisowych, .
2 |przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, formularzy, komi;ﬁzﬁ]\z\zi?;iﬁgyjnej
materiatdw koniecznych do spisu
4 | Przeprowadzenie spisOw z natury Zespol spisowy
5 | Kontrola prawidtowosci spisow K _P_r_z_e wodniczacy L
omisji inwentaryzacyjnej
Wycena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw , .
6 . O . Glowny ksiegowy
majatku oraz ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych
Wyjasénienie przyczyn powstania réznic oraz .
7 | postawienie wnioskow komisji co do sposobu ich komi}s)jrizierm?;ill':;crfzzzyjnej
rozliczenia
Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w
8 |przypadku uznania niedoborow za nie mieszczace si¢ w Radca prawny
granicach norm lub zawinione
Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w
9 |sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym i Glowny ksiegowy
rachunkowym
10 |[Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Staroste komi;ﬁzﬁ]mi?;iiizzyjnej
Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic , .
1 inj\/ventaryzacg(fj nych i ich rozli}ézenia Glowny ksiggowy
Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow Przewodniczac
12 [majatkowych objetych spisami, postawienie wnioskow komisji inwen tarygazyjnej
w sprawie zagospodarowania zapas6w zbednych

=

Rozdzial IV

Komisja inwentaryzacyjna

§8

Do wykonywania czynnos$ci inwentaryzacyjnych powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Starosta. Nie moze to by¢ gtowny ksiggowy ani inny
pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego.
3. Sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych ustala Starosta na wniosek przewodniczacego komisji

inwe

ntaryzacyjnej.

4. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

6)

7)

SW/SW

stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych (dwie lub trzy

0soby) oraz w sprawie zmian i uzupetnien w sktadzie;

ustalenie zadan dla czlonkdéw komisji;

przeprowadzenie szkolenia cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdow spisowych;

przygotowanie planu inwentaryzacji (harmonogramuy);

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku oraz

dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie:

=  sprawdzenie czy srodki trwate i $rodki trwate o charakterze wyposazenia sa oznakowane, a w
pomieszczeniach w ktorych si¢ znajduja zostaty wywieszone aktualne ich spisy;

prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego

zarachowania;

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

*  zmiany terminu inwentaryzacji;
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*=  inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku;
=  przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na zastapieniu (np. odziez i narzgdzia
pracy):
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym;
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja;
= przeprowadzenie spisdw uzupetniajacych lub powtornych;
8) =zarzadzenia w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow w czasie spisu;
9) kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisOw z natury;
10) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy spisow
z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
11) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie;
12) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie ich rozliczania;
13) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordéw i szkdd zawinionych;
14) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowych sktadnikéw majatku.
5. Do obowigzkéw zespolu spisowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie;
2) zorganizowanie pracy tak, aby praca w inwentaryzowanej komorce mogta przebiegaé bez zaktdcen;
3) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz
informacji o wszystkich stwierdzonych w toku nieprawidlowosci a zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zaginigciem.

Rozdzial V

Spis z natury rzeczowych skladnikow majatku

§9

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilo$ci i wpisaniu
danych do arkusza spisu z natury.
2. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane i zaparafowane przez osobe¢ odpowiedzialng za druki $cistego
zarachowania.
3. Zespoty spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuja
arkusze i przedkladaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.
4. Arkusze spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;
2) numer kolejny arkusza ;
3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru);
4) nazwe pola spisowego (np.pokdj nr 23);
5) date i godzing przeprowadzenia spisu na kazdym arkuszu;
6) numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszczegdlnych grup sktadnikoéw (np. srodkow trwatych,
materiatéw), w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: pelnowartosciowe, uszkodzone, obce;
7) 1imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko 0sob wchodzacych w sktad zespotu
spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza spisowego;
8) numer kolejny pozycji spisowe;j;
9) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer inwentarzowy, inne
cechy);
10) jednostke miary;
11) ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu);
12) na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy sktadnikéw — umieszcza si¢ klauzulg ,,Spis zakonczono na
pozycji ...”, natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skasowac;
13) imie¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku oraz jej podpis i zespotu
spisowego na kazdej stronie arkusza spisowego.
5. Dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majatku w stanie zerowym nalezy rowniez wypeti¢ arkusz spisowy, przy
czym w rubryce ,,il0$¢” nalezy wpisac ,,0”.
6. Arkusze spisu z natury oraz materiaty uzywane przy ustaleniu ilosci s3 dowodami ksiggowymi i muszg by¢
wypetnione w sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych:
1) zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej;
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2) poprawianie zapisu polega na skre$leniu btednej liczby lub tresci — wpisaniu wyzej poprawnej liczby lub tredci i
ztozeniu obok zapisu poprawionego podpisow przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo — odbiorczego);

3) nie mozna poprawiaé czeSci wyrazu lub liczby;

4) niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie, jak rOwniez wypetnianie
otowkiem.

Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub
zmierzenie. Stan rzeczowych sktadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez
przeliczenie opakowan. Inwentaryzacja materiatdw luzem winna by¢ w zasadzie przeprowadzona przy stanie
zerowym, wzglednie przy mozliwie najnizszych zapasach.

Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej za catosé i
stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznione;.

Wpis do arkusza nastgpuje bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku w sposob
umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

Na oddzielnych arkuszach spisowych dokonuje sig¢ spisu:

1) s$rodkow trwatych;

2) srodkow trwatych o charakterze wyposazenia;

3) sktadnikéw majatkowych bedacych wilasnoscig innych jednostek;

4) pozostatych sktadnikow, materiatow z wydzieleniem na odrebnych arkuszach — sktadniki majatkowe
niepetnowarto$ciowe, uszkodzone, zepsute.

Nie wolno spisywac na jednych arkuszach sktadnikow majatku powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w 3
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Wydzial Finansowo — Budzetowy za posrednictwem przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Przed przystapieniem do spisu, zespdt spisowy pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie wg
wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1.

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada oswiadczenie wg wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 2.

Po zakonczeniu spisu zespdl spisowy sktada przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie
zawierajgce:

1) pisemng informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, a zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradzieza, wg wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 3;

2) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury.

§ 10

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

Kontrola ta polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu;

2) czy powotane zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o

przeprowadzeniu inwentaryzacji;

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ sktadnikow majatku;

4) czy spis z natury jest kompletny.
Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokot w 1 egzemplarzu. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej oznacza
sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,,uwagi”.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelno$ci, lub w pdzniejszym terminie (np. podczas wyceny), ze spis z
natury w cato$ci lub w czesci zostat przeprowadzony nieprawidtowo, zostanie zarzadzone ponowne
przeprowadzenie cato$ci lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

§11

Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg pracownicy wydziatu
Finansowo — Budzetowego.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez ceng ewidencyjna
oraz na ustaleniu tacznej wartosci.
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3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku nalezy ustali¢ r6znice inwentaryzacyjne
poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury, ze stanem wynikajacym z ewidencji
ilosciowo — warto$ciowe;j.

4. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo — warto$ciowa musi by¢ bezwzglednie
uzgodniona z ewidencja ksigg inwentarzowych.

5. Roéznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkody — gdy nastgpita catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego sktadnika
majatku.

6. Ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje si¢ na podstawie decyzji kierownika
jednostki, podjetej na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej — zaopiniowanej przez gtéwnego
ksiggowego.

7. Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoboréw za zawinione (gdy
nastepuje obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej), po ewentualnej kompensacie niedoboru z nadwyzkami.

8. Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sg trzy warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej;

2) dotycza podobnych sktadnikow majatku, przyjmujac za podstawe do zroéwnania — mniejszg ilo$¢ stwierdzonego
niedoboru lub nadwyzki z nizsza cena;

3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury. Nie wolno kompensowaé niedoboréw z nadwyzkami
w $rodkach trwatych.

9. W przypadku pominiecia (niezauwazenia) przy spisie niektorych sktadnikow, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujgc wszystkie wymogi
przeprowadzania spisu z natury.

10. Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie pdzniej niz w ciaggu
miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktérym zostaty ujawnione, a w przypadku ujawnienia ich w miesigcu
konczacym rok sprawozdawczy — nie pdzniej niz z datg ostatniego dnia roku.

Rozdzial IV

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§12

1. Do dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;
2) plan inwentaryzacji (harmonogram) spisu z natury;
3) arkusze spisowe;
4) os$wiadczenia wstgpne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury os6b materialnie odpowiedzialnych;
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;
6) =zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;
7) protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych;
8) potwierdzenia sald;
9) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.
3. Dokumentacja z inwentaryzacji rocznej i sprawozdanie roczne — ze wszystkich kolejnych lat — archiwizowane sa
oddzielnie ze szczegodlna pieczotowitoscia.
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wWzOr

Zatacznik Nr 1 do
zasad przeprowadzania inwentaryzacji

Imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej
za sktadniki majatkowe

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Os$wiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu powierzonego mi mienia ( sktadnikow
majatkowych), tj.

............................................................................................. za ktore odpowiadam zostaty
do chwili rozpoczgcia spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane w obowiazujacej dokumentacji
przekazanej do Wydziatu Finansowo - Budzetowego.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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wzor
Zatgcznik Nr 2 do
zasad przeprowadzania inwentaryzacji

Imie¢ i nazwisko osoby odpowiedzialne;j
za sktadniki majatkowe

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze (sktadniki majgtkowe) za ktore odpowiadam zostaly w mojej obecnosci prawidlowo
przeliczone i ujete prawidtowo w arkuszach spisu z natury.
Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu oraz komisji.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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wzor
Zatgcznik Nr 3 do
zasad przeprowadzania inwentaryzacji

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

1. Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr
z dnia w sktadzie:

1) przewodniczacy
2) czlonek
3) cztonek

dokonata w dniach spisu z natury sktadnikéw majatkowych na arkuszach spisu z
natury od nr do nr

2. Rodzaj inwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych:

w obecnosci 0s6b odpowiedzialnych.

3. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

4. Stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja):

5. Sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

6. Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan

7. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidlowosci:

8. W celu zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastepujace srodki zabezpieczajace:

9. Komisja inwentaryzacyjna napotkata w czasie dokonywania spisu z natury na nast¢pujace trudnosci:

10. Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

1.

2.

dnia
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