Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza
Sepopola Nr 96/11
z dnia 30 grudnia 2011r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

ORGANIZACJA 1 KOMPETENCJE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH
ZA PRZEPROWADZENIE INWENTARYZACJI.

Instrukcja opracowana zostala na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w ustawie o
rachunkowosci, uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz
zasadami wynikajacymi z obowiazujacego w jednostce zakladowego planu
kont.

Celem inwentaryzacji sa nastepujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow i doprowadzenie ksiag
rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym, a tym samym
zapewnienie realno$ci sald wykazywanych w bilansie,

b) udokumentowanie inwentaryzacji 1 jej wynikow oraz wycena
sktadnikow,

C) ustalenie rd6znic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym
a ksiggowym oraz ich wyjas$nienie,

d) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e) ocena przydatnoSci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich
stanu ksiggowego.

Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa
jednostki, a w szczegolnosci:

a) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych tj. srodki trwate i $rodki trwate
w budowie,
b) warto$ci niematerialne i prawne,



C) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:
- materiaty, czes$ci zamienne, nieukonczone roboty, paliwo 1 inne
materialy,
d) aktywa finansowe, w tym:
- nieruchomosci,
- udzielone pozyczki,
- dzieta sztuki, eksponaty muzealne,
- inne papiery warto$ciowe,
- dhugo 1 krotkoterminowe udziaty, akcje,
- $rodki pienigzne tj. gotowka w kasie, czeki, weksle ptatne
w terminie do 3 miesigcy, Srodki na rachunkach bankowych, inne
aktywa pienigzne,
e) mnaleznos$ci i zobowiazania,
f) pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja nalezy takze obja¢ znajdujace si¢ w jednostce obce sktadniki
aktywow, ktore zostaly powierzone do uzytkowania oraz wiasne sktadniki
aktywow powierzone innym jednostkom do uzytkowania.

5. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji
rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikoéw majatku:

a) inwentaryzacj¢ okresowa (w tym roczna, przeprowadzana zgodnie
z postanowieniami ustawy o rachunkowosci),

b) inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza, przeprowadzana na okolicznosé
zmiany osOb materialnie odpowiedzialnych (po spetnieniu okre§lonych
warunkOw moze ona by¢ uznana za inwentaryzacj¢ okresowa, a w tym
roczna)

6. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie zarzadzenia wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji — wzor Nr 1,

b) powotywanie 0s6b zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
wg wzoru Nr 2,

C) zatwierdzenie zaopiniowanych ( przez gtownego ksiggowego ) wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej,

d) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci
spostrzezen dokonanych podczas inwentaryzacji.

7. Do kompetencji gtownego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawienie kierownikom jednostki wnioskow w sprawach, np.:



- powolania  przewodniczacego  oraz  czlonkdéw  komisji
inwentaryzacyjnej,

- czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow
Z natury,

- zarzadzenia spisOw ponownych, uzupetiajacych lub dodatkowych,

b) sprawowanie ogolnego nadzoru  nad catoksztaltem  prac
inwentaryzacyjnych,

C) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminu
wykonania poszczegolnych etapow inwentaryzacji,

d) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona
w poszczegdlnych polach spisowych,

e) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objgtych
spisami z natury, tj., Srodkow pienigznych 1 kredytow bankowych oraz
rozrachunkow, z wyjatkiem spornych 1 watpliwych, publicznoprawnych
oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji,

f) zapewnienie dokonania inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow —
droga weryfikacji stanow ksiggowych z dokumentacja,

g) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

h) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat
1 ujecia w ksiggach wynikow inwentaryzacji,

1) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie
rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych

J) przeprowadzenie szkolenia inwentaryzacyjnego.

8. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz
dopilnowanie ich wykonania w terminie,

b) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiace
druki $cistego zarachowania,

C) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe,
sktadaja oswiadczenie wedtug wzoru Nr 3.

Il. TERMINY | METODY INWENTARYZACJI.

10. Terminy inwentaryzacji sktadnikéw aktywow 1 pasywow okresla ustawa
o rachunkowosci, wzor Nr 41 5.



11. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nast¢pujacych
zasobow majatkowych:

a) aktywow pienieznych (z wyjatkiem $srodkdéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych, poniewaz sa one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie
sald), w tym:

- gotdwki w kasie w ztotych polskich 1 w walutach obcych,
- czekow 1 weksli obcych o terminie ptatnosci lub wynagrodzen do
3-ch miesigcy,

b) papieréw wartoSciowych, w tym:

- akcji, bondw, obligacji,
- innych papierow wartosciowych,
- czekdw 1 weksli o terminie ptatnosci 1 wymagalnosci ponad
3 miesiace,
¢) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, w tym:
- materialow,
- pozostatych sktadnikow obrotowych,

d) srodkow trwatych ( z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony 1 gruntéw, ktore inwentaryzowane sa droga
weryfikacji),

e) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie.

12. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej sktadnikow nastepuje
droga ich przeliczenia lub pomiaru w inny sposdb; o sposobie pomiaru
decyduje ich rozmiar, wielko$¢, ksztatt lub inne cechy specyficzne.

13. W sytuacji, kiedy sktadniki majatkowe sa niedostepne, niepoliczalne,
niemierzalne lub dost¢p do nich jest utrudniony — ich stan ilo§ciowy okresla
si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw, tj. w sposéb
uproszczony.

14. Do typowych sktadnikéw inwentaryzowanych metoda uproszczona naleza:
- substancje ptynne,
- materiaty sypkie sktadowane w pryzmach (wegiel),
- drewno, tarcica,
- przedmioty trudno policzalne.

15. Obliczenia szacunkowe lub techniczne powinny by¢ uwidocznione
w specjalnym =zataczniku do arkusza spisowego. Przy obliczeniach
technicznych, nalezy zataczy¢ rysunek okre$lajacy ksztalt pryzmy, jej
wymiary oraz wyliczenia szczegdtowe, na podstawie ktorych ustalono stan



sktadnika. Zataczniki te podpisuja osoby dokonujace obliczen oraz osoba
odpowiedzialna za stan spisywanych sktadnikow.

16. Jezeli ustalony, w sposob techniczny lub szacunkowo, stan sktadnikow
majatku nie r6zni si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz o 5% do 10%, stan
ksiegowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny; decyduje o tym
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wspdlnie z gldownym
ksiggowym.

I11. ARKUSZE SPISOWE

17. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete Scista kontrola 1 wydaje
zespotom spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez
upowazniong osobe z komorki ksiggowosci, za pokwitowaniem w ksigdze
drukéw $cistego zarachowania, do pdzniejszego rozliczenia po zakonczeniu
SpisOw.

18. W arkuszach spisowych komisja inwentaryzacyjna wpisuje istotne
informacje, a w szczegolnosci:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objgtego inwentaryzacja pola
spisowego oraz rodzaj inwentaryzacji, nazwiska 1 imiona , podpisy osob
materialnie odpowiedzialnych, cztonkow zespotu spisowego oraz innych
0sOb uczestniczacych przy spisie, dat¢ 1 godzing rozpoczecia oraz
zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikow umozliwiajace ich
identyfikacje¢ (numer inwentarzowy), ilosci poszczeg6lnych sktadnikow,

c) adnotacje, na ktdrej pozycji spis zakonczono.

19. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu
stanu sktadnika.

20. Btedy popetlione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wyltacznie przez
skreslenie btednego zapisu, tak aby pozostal on czytelny, a nastgpnie
wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢ potwierdzona
podpisem przez osobe dokonujaca spisu z natury. Natomiast btedy powstate
np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osobe,
ktorej powierzono wykonanie tej czynnosci.



21. Dokonanie poprawek winno znalez¢ swoje odbicie w protokole opisowym
z przebiegu inwentaryzacji, w ktorym nalezy zamiesci¢ uwage odnos$nie
dokonanej poprawki, np. pozycja spisowa.

22. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie
1 przyjmowanie w polu spisowym sktadnikow majatkowych, z wyjatkiem
przypadkow szczego6lnych. W tych sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢
dowody ruchu sktadnikéw, a takze dokona¢ odpowiednich adnotacji
w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych.

23. Arkusze spisowe stanowia dowdd ksiggowy 1 powinny spetnia¢ podstawowe
wymogi ustawowe:

a) nazwge jednostki (pieczec firmowa),

b) numer arkusza,

c) sktad komisji inwentaryzacyjnej, os6b materialnie odpowiedzialnych lub
innych 0s6b uczestniczacych w spisie (imig, nazwisko, podpis),

d) datg rozpoczecia i zakonczenia spisu,

e) date, na jaka przypada termin spisu,

f) dane dotyczace spisywanych sktadnikow (numer kolejny, symbol, nazwa,
jednostka miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza.

24. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy
Inwentaryzacji  zdawczo-odbiorczej w  trzech. Oryginal otrzymuje
ksiggowos$¢, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

25. W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych — niewypelnionych
wierszy.

26. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych
arkuszach spisowych, do ktorych wpisuje sig np.:
- wiasne sktadniki pelnowartosciowe,
- wilasne skladniki niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne,
uszkodzone),
- obce skladniki pelnowartosciowe i niepelnowartosciowe.

27. Dla sktadnikéw niepelnowartosciowych spisanym na arkuszu spisowym
nalezy sporzadzi¢ protokét wyceny tych sktadnikéw — wzor Nr 6.

28. Osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja oswiadczenia, ze wszystkie
sktadniki zostaty objgte spisem i nie wnosza zastrzezen.



29. Po zakonczeniu inwentaryzacji, zespot spisowy sporzadza sprawozdanie
z przeprowadzonej inwentaryzacji — wzor Nr 7.

30. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole, do ktoérych
uprawniony jest gtéwny ksiggowy lub kierownik jednostki. Osoby
dokonujace takiej kontroli powinny sporzadzi¢ protokot z  jej
przeprowadzenia .

V. TERMINY SPISU Z NATURY

31. Co do zasady, spis z natury przeprowadza sig:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu
1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji bgdzie uznane, jezeli inwentaryzacje:

a) sktadnikéw aktywow — (z wylaczeniem aktywow pienieznych, papieréw
warto$ciowych oraz materialéw 1 towarow, ktore odpisywane sa w koszty
w momencie ich zakupu) rozpocznie si¢ nie wczesniej niz trzy miesiace
przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15-go dnia nastgpnego
roku, przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym,

b) zapasu materiatdbw 1 towaréw, =znajdujacych si¢ na strzezonych
sktadowiskach 1 objgetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa —
przeprowadzi si¢ raz w ciagu 2 lat,

c) srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym -—
przeprowadzi si¢ raz w ciagu 4 lat.

2. Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego — wlacznie, sporzadza si¢
spis z natury aktywoOw pieni¢znych, papierow wartosciowych.

3. Nie pozniej niz na ostatni dzien bilansowy materiaty i towary, odpisywane
w koszty w momencie ich zakupu.

32. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata (Srodki trwate)
lub raz na dwa lata (zapasy rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego) —
nie musi ona nastapi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz
15 dni roku nast¢gpnego. Wymienione sktadniki moga by¢ inwentaryzowane
w dowolnym terminie w ciggu roku obrotowego.



33. Obowiazkowo na ostatni dzieh roku obrotowego musza by¢
inwentaryzowane $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ W Kasie, jak i na rachunku
bankowym oraz papiery wartosciowe.

34. Gléwnym celem inwentaryzacji materiatow 1 towardw, odpisywanych
w koszty w momencie ich zakupu, jest korekta kosztéw o warto$¢ tych
sktadnikow, ktore nie =zostaly jeszcze wykorzystane w prowadzonej
dziatalnosci.

V. SPIS Z NATURY SRODKOW PIENIEZNYCH

35. Spis z natury $rodkow pieni¢znych polega na przeliczeniu przez komisj¢
inwentaryzacyjna w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
wszystkich srodkéw pieni¢znych znajdujacych sig¢ w kasie.

VI. SPIS Z NATURY SRODKOW TRWALYCH

36. Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenie
miejsca, w ktorym si¢ znajduja,

b) ustalenie wlasnosci  sktadnikow majatkowych, w szczegolnosci
nieruchomosci 1 gruntow (grunty inwentaryzowane sa metoda
weryfikacji),

) ustalenie srodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy
spisa¢ na oddzielnym arkuszu spisowym,

d) okreslenie $§rodkéw  trwatych  przeznaczonych do  likwidacji,
nieprzydatnych, zbgednych, niewykorzystywanych,

e) ujawnienie wykonanych modernizaciji,

f) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych

37. Spis z natury $rodkow trwalych wymagany jest w okreslonych terminach,
ktore zawarte sa w ustawie o rachunkowosci.



VIl. ZAKONCZENIE | ROZLICZENIE SPISU Z NATURY

38. Komisja inwentaryzacyjna, po wstgpnej ocenie jakos$ci 1 poprawnosci
przekazuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjnag glownemu ksiggowemu
jednostki do wyceny 1 ustalenia rdznic.

39. W czasie przekazywania do ksiggowosci kompletu dokumentacji moze
nastapi¢ pelne rozliczenie zespotéw spisowych z pobranych drukéw Scistego
zarachowania.

40. Wyliczenie ostateczne polega na pordwnaniu standw rzeczywistych
wynikajacych ze spisu, z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

41. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:
- zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty Zrédtowe,
- obroty 1 salda zostaty uzgodnione,
- nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sa kompletne 1 wiarygodne.

42. Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

43. Stwierdzone rdéznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane
1 pogrupowane wedlug sktadnikow 1 osob materialnie odpowiedzialnych
oraz przedstawione w formie wykazu — z podzialem na niedobory i
nadwyzki.

44. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do przedstawienia im
obliczen rd6znic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie
przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

45. Roéznice inwentaryzacyjne — niedobory 1 nadwyzki moga by¢
kompensowane, jednakze winny by¢ spelnione nastgpujace warunki
kompensaty:

zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialne;,
zostaty stwierdzone w pobranych sktadnikach majatku,
kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych.

el NS

46. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskdw odnos$nie roznic,
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét rozliczenia  rdznic
inwentaryzacyjnych i przedktada go burmistrzowi do akceptacji.
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VIIl. INWENTARYZACJA DROGA POTWIERDZENIE SALD.

47. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

1. $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty
| Kredyty,

2. nalezno$ci, pozyczki, zobowiazania — z wyjatkiem rozrachunkéw
z pracownikami 1 innymi podmiotami nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych, rozrachunkoéw z tytutldéw publicznoprawnych, naleznosci
spornych 1 watpliwych,

3. powierzone kontrahentowi wtasne sktadniki majatkowe.

48. Inwentaryzacja srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu $rodkow ulokowanych przez jednostke na
otwartych rachunkach bankowych zaciagnigtych kredytow. Jezeli stany sa
zgodne z danymi ksiggowymi jednostki — inwentaryzacja zostata spelniona.

49. Jednostka nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia 1 potwierdzenia
zobowigzan wobec wierzycieli na ich zadanie.

50. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

1. naleznosci 1 udzielone pozyczki — w kwocie wymagalnej zaptaty,
2. zobowiazania — w kwocie wymagalnej zaplaty.

51. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez
pracownikow ksiggowosci.

52. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach 1 wysyla
listem poleconym:
- dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda,
- trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki.
Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ potwierdzony przez
dhuznika.

53. Potwierdzenie salda moze odbywac¢ si¢ rowniez w drodze potwierdzenia
telefaksem lub teleksem albo telefonicznie. Nalezy sporzadzi¢ notatke
zZ przeprowadzonej rozmowy.

54. Jezeli nie udalto si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas saldo podlega
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji.



11

55. Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.
56. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy

czym inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciagu IV kwartatlu, a skonczy¢ do
15 stycznia roku nastepnego.

IX. INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKACJI.

57. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow
w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrodtowych lub wtornych oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

58. Celem weryfikacji jest:

1. ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku 1 zrédet ich
pochodzenia,

2. stwierdzenie realnej wartos$ci tych sktadnikow,

3. stwierdzenie kompletnosci ich ujgcia.

59. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa i pasywa, ktore:

1. nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2. nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie
1 potwierdzenie na pi§mie ich stanu ksiggowego,

3. nie podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do
srodkow trwatych.

60. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace sktadniki
aktywoOw 1 pasywow:

1. wartos$ci niematerialne 1 prawne,

2. grunty 1 $rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

3. udzialy 1 akcje w spotkach kapitatowych,

4. materiaty 1 towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

5. $rodki pienigzne w drodze,

6. naleznoS$ci sporne 1 watpliwe,

7. rozrachunki publicznoprawne,

8. naleznosci 1 zobowiazania z osobami nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych,

9. rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
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10.kapitaty, fundusze) wtasne i specjalne,

11.rezerwy 1 rozliczenia mi¢dzyokresowe,

12.$rodki trwate w budowie,

13.wszystkie inne, nie wymienione powyzej sktadniki aktywow 1 pasywow.

61. Rozliczenie 1 ujecie w ksiegach skutkow inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym
roku obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

62. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie
protokotéw  weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej
inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika jednostki.

63. Wykonania postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji
burmistrza miasta 1 gminy powierza si¢ osobom, stanowiskom, komorkom i
jednostkom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostalym
osobom zatrudnionych w jednostce zgodnie z ich zakresem czynnosci
I kompetencjami.

X. INWENTARYZACJA ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH.

64. Wystepuje w szkotach publicznych i gimnazjum.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z
dnia 29 pazdziernika 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow
bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283) wynika, ze biblioteki sa
zobowigzane do ustalenia raz w roku warto$ci zbiorow wykazywane; w
ewidencji sumarycznej badz szczegdlowej z wartoscia wykazywana na
koncie ewidencji majatkowej.

Ustalenie to obejmuje:

1. ustalenie warto$ci zbiorow zinwentaryzowanych na podstawie ksiag
inwentarzowych,

2. porownanie wynikow z zapisami na koncie ewidencji majatkowe;,
ustalenie 1 wyjasnienie ewentualnych roznic.

65. Biblioteki zobowiazane sa do sporzadzania skontrum materialow
bibliotecznych, ktore polega na:
1. poréwnaniu zapiséw inwentarzowych ze stanem faktycznym materiatow,
2. stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic migdzy zapisami ewidencyjnymi,
a stanem faktycznym zbioréw oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
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66. Skontrum przeprowadza si¢ co najmniej raz na 5 lat, w przypadku wolnego
dostepu. Spis z natury przeprowadzany jest na innych arkuszach spisowych.
Arkusze powinny zawiera¢ réwniez okreslenie ostatniej pozycji spisowej
oraz powinny zosta¢ podpisane przez komisj¢ skontrowa.

67. Zobowiazuje si¢ réwniez do odebrania os$wiadczen od o0sob
odpowiedzialnych, Ze nie wnosza uwag do sposobu przeprowadzenia spisu.

68. Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje si¢ przez okres 5 lat, liczac od
poczatku roku nastgpujacego po roku, ktdorego inwentaryzacja dotyczy.
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Wzor nr 1

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury:
1. Nazwa obiektu i 0znaczenia inwentaryzacyjnego POMIeSZCZeNia .........cccevvverruernnnn.

4. Osoba materialnie 0dpOWIEAZIAING ........cccvveevieeiiece e

5. Termin roZpoCzZECia .....cceeevuveeueeenunenns zakoNczenia ........cccoceeevveennnen. Spisu z natury.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikéw majatkowych
wyznaczam zespot spisowy w nastgpujacym sktadzie spisowym:

L) e przewodniczacy
2) e cztonek
) s cztonek
W sktad powyzszego zespotu spisowego wchodza osoby spoza jednostki:
L)
2) e —————
3) s

Osoby powotane na czlonkow zespotu spisowego ponosza pelna odpowiedzialnos¢
za wlaSciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu
Z natury.

7. Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien ...........cocevvevveniennennnn.

8. Arkusze spisu wypetnia sSig W ........cccveeenneen. egzemplarzach.

9. W toku spisu komisja dokonuje/nie dokonuje* wyceny stanu zapasow.

10. Wyceny nalezy dokona€ w CeNach ...........cccceeeeiieeiieiiieniieeie e

11. Sktadniki majatku niepelnowarto§ciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych
arkuszach.

12. Po zakonczeniu spisu komisja dokona/nie bedzie* dokonywaé wyliczenia
wstepnego.
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13. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego
uporzadkowania mienia i ewidencji:

- oznaczenia wywieszkami, utozenia wedlug asortymentdéw, spryzmowania
materialdw masowych,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji $rodkow trwatych, narzedzi, odziezy
1 innych skladnikow majatkowych oraz opracowania wymaganej
dokumentacji ksiggowej (LT, LN, itp.) do dnia spisow,

- uporzadkowania ewidencji ilosciowej Srodkow trwalych i1 uzgodnienia jej
danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji sktadnikéw majatku
w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia 1 innych urzadzeniach
ewidencyjnych.

14. Zawiesza si¢ nicobecno$¢ wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,
cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych w okresie, w ktérym
przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

15. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu
inwentaryzacji.

16. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki 1 niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiggach
rachunkowych okresu sprawozdawczego.

17. Dokumenty z rozpatrzenia rdéznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych winny by¢
dostarczone do gtownego ksiggowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

18. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

19. Szczegotowe zasady 1 sposdb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej 1 glowny ksiggowy w czasie
instruktazu.

20. Nadzoér nad prawidlowosci, kompletno$cia 1 terminowoscia SpisOW
Inwentaryzacyjnych powierza si¢ gldwnemu ksiggowemu.

21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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(pieczeC jednostki)

Wzor nr 2

Wykaz powolanych czlonkow komisji spisowej

na okres od dnia

do odwolania

Niniejszym powotuj¢ na cztonkdéw komisji spisowej nastgpujace osoby:

Lp. Pole spisowe Spis na Termin Sklad zespotu spisowego
Nazwa Nr dzien od - do
1 Przewodniczacy........ccceevveeninene
2 CANCK oo
3 CZAONEK oo
Z S,
5 S,
6 S,
........... (data) (klerownlkjednostkl)
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Wzo6r nr 3
/ nazwisko i imie /
/ funkcja /
........................................ dnia ...oooevevviiiiiininnnnn.
Oswiadczenie
Oswiadczam, ze dokonany w czasie 0d dnia ...........ccceeveviiiiiiiiee i
dodnia .....cceveviiiiieiiee e W oeeeereeeenreeeereeeeeare e spis z natury zostat

przeprowadzony prawidtowo i objat wszystkie sktadniki majatkowe, za ktérych stan i
catos¢ odpowiadam materialnie.
W zwiazku z przeprowadzonym spisem inwentaryzacyjnym nie

zglaszam do prac Zespotu Spisowego zastrzezen.

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej /
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Wzor nr 4
Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok ...............
Czynnos¢ Etap Termin Osoba
inwentaryzacji od - do odpowiedzialna
1. Powotanie komisji Przygotowawczy Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnej
2. Powotanie Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
I przeszkolenie (grup) inwentaryzacyjnej
spisowych
3. Przygotowanie Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
dokumentow inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych,
narzedzi pomiaru
4. Przygotowanie pola Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna
spisowego materialnie
5. Spis z natury Wiasciwy Cztonkowie zespotow
spisowych, kontrolerzy
6. Wycena spisanych Wiasciwy Pracownik ksiggowosci
sktadnikow
7. Inwentaryzacja w drodze | Wiasciwy Pracownik ksiggowosci
uzgodnienia sald
8. Inwentaryzacja w drodze | Wiasciwy Pracownik ksiggowosci

poréwnania z

dokumentacja ksiggowa
9. Protokot réznic Opracowanie Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnych wynikow inwentaryzacyjnej
10. Wyjasnienie przyczyn | Opracowanie Przewodniczacy komisji
roznic wynikow inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych
11. Protokot rozliczenia Sformutowanie Przewodniczacy komisji
roéznic wnioskow inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych
12. Podjecie decyz;ji Sformutowanie Kierownik jednostki
w sprawie rozliczenia | wnioskow
roéznic
inwentaryzacyjnych
13. Ujecie roznic Realizacja Pracownik ksiggowosci
inwentaryzacyjnych wnioskow

I ich rozliczenie w
ksiggach rachunkowych
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Wzor nr 5

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Na ostatni dzien
roku obrotowego

a) aktywa pienigzne czyli krajowe $rodki platnicze,
waluty obce 1 dewizy (z wyjatkiem gromadzonych na
rachunkach bankowych),

b) papiery wartosciowe (weksle, czeki obce, akcje,
obligacje, bony itp.),

c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — art. 26
ust. 1 pkt 1

- produkty w toku produkciji,

- nie zuzyte materiaty i towary odpisywane w koszty
w momencie ich zakupu,

- produkty gotowe odpisywane w koszty w
momencie ich wytworzenia

Spis z natury

Ostatni kwartat
roku obrotowego
do 15 dnia
nastgpnego roku
(dla wigkszosci
jednostek bedzie
to 15 stycznia
nastgpnego roku)

a) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujace
si¢ na terenie strzezonym, lecz nie objgte ewidencja
iloSciowo-wartosciowa, zapasy (art. 26 ust.3 pkt 1):

- materiatow,

- polproduktow,

- produktow gotowych,

- towardw,

- $rodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow i1 Srodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujacych sig¢ na terenie
niestrzezonym,

b) maszyny i urzadzenia objgte inwestycja rozpoczeta,
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym (art. 26 ust. 1
pkt 1),

c) sktadniki majatkowe objete ewidencja ilosciowa
(art. 17 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci),

d) sktadniki majatkowe bedace whasnoscia obcych
jednostek (art. 26 ust. 2).

Spis z natury

Raz w ciagu
dwoch lat

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objgte ewidencja
ilosciowo-warto$ciowa zapasy:

- materiatow,

- potproduktow,

- wyrobow gotowych,

- towarow (art. 26 ust. 3 pkt 2)

Spis z natury

Raz w ciagu
czterech lat

Srodki trwate (za wyjatkiem gruntow, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony np. budowli podziemnych,
instalacji itp.) oraz maszyny i urzadzenia obj¢te inwestycja
rozpoczeta, jezeli znajduja sig na terenie strzezonym (art. 26
ust. 3 pkt 3)

Spis z natury
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Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji c.d.

Na ostatni dzien | a) s$rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach W drodze
kazdego roku bankowych, uzyskania
obrotowego (art. | b) naleznosci ( z wyjatkiem tytuldw publicznoprawnych, |potwierdzenia
26 ust.1 pkt 2 do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o

ustawy o zobowiazaniach podatkowych, oraz naleznosci

rachunkowosci) watpliwych, spornych a w bankach naleznos$ci

— z tym, ze zagrozonych, naleznosci od pracownikow, naleznosci
inwentaryzacje 1 zobowiazan wobec 0s0b nie prowadzacych ksiag

mozna rachunkowych, a takze innych aktywow i pasywow,

rozpoczaé W jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub

ciagu IV uzgodnienie przyczyn uzasadnionych nie byto

kwartatu i mozliwe),

zakonczy¢ do 15 | ¢) zobowiazania ( za wyjatkiem zobowigzan wobec

stycznia roku pracownikow i publicznoprawnych),

nastgpnego d) pozyczki i kredyty,

e) wilasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom
(np. w przerobie, komisje, na obcym sktadzie itp.) —
art. 26 ust. 1 pkt 2

Na ostatni dzien | a) grunty, W drodze
kazdego roku b) srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie weryfikacji
obrotowego utrudniony (np. budowle podziemne, instalacje itp.), poprzez

(art.26 ust.1 pkt | c¢) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na | por6wnanie

3 ustawy o drodze sadowej, danych w ksiggach
rachunkowos$ci) | d) w bankach nalezno$ci zagrozone, rachunkowych z
—z tym, ze e) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikow, danymi
inwentaryzacje f) naleznos$ci i zobowigzania z tytutow wynikajacymi z
mozna publicznoprawnych, dokumentow
rozpoczaé w g) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen

ciagu IV objetych inwestycja rozpoczegta),

kwartatu i h) wartosci niematerialne i prawne,

zakonczy¢ do 15 | i) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

stycznia roku j) przychody przysztych okresow,

nastgpnego k) kapitaty (fundusze) wtasne (podstawowe, zapasowe,

rezerwowe 1 pozostale),

I) fundusze specjalne,

m) rezerwy,

n) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (np. zobowigzania warunkowe)
—art. 26 ust. 1 pkt 3

Zrédlo: opracowanie whasne na podstawie art. 26 ustawy.




Protokol wyceny zapasow niepelnowartosciowych ujetych w arkuszu spisowym

Wzor nr 6

Protokét wyceny zapasow niepetnowarto$ciowych ujetych w arkuszu spisowym nr ................ zdnia ..o, dokonanej w
ANiU e
Nazwiska i imiona cztonkow zespotu spiSOWeg0 (AEPTECIONUJACELZO) .uvveererrrieeriieeiieeiieereee sttt eeteeriteetteesseeesteeesnteessseesnseesseeensseesnseennseens
Lp | Symbol Nazwa Jednostka | Tlosé Cena Wartosé % Cena Wartos$é Przyczyny Uwagi
indeksu | (okreslenie) miary ewidencyjna| (5x6) | uszkodzenia |obnizona po uszkodzenia | (proponowane
(cecha, towaru, (zniszczenia) deprecja- | (zniszczenia) | przeznaczenie)
numer) materiahu, cji (5x9)
wyrobu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Razem

Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych

Zatwierdzam, data

Podpisy cztonkéw zespotu dokonujacego deprecjacji







Wzor nr 7

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespo6l spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewngtrznego nr ............ceeeeenee.
Kierownika JEANOSEKI...cvviiiicic e z dnia

L) e przewodniczacy,

2) e cztonek,

3) s cztonek

wykonat w dniu ..ol opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:



