bez pozostawienia $ladéw wlamania, ponadto sposéb przechowywnia pozwala na
kontrolg, na podstawie odpowiednich dokumentéw, rozchodu i przyehodu zapaséw.

Do budynkdw strzezonych czyli posiadajacych ogrodzenie i zamkniecie zaliczamy
szkoly, przedszkola, swietlice wiejskie, remizy strazackie. Budynek Urzedu Gminy
i ZGK przy U.G. sg dodatkowo monitorowane.

20. Srodki trwale, kiore bedg inwentaryzowane raz na 4 lata ($rodki trwale i pozostale
srodki trwale) i zbiory biblioteczne raz na 5 lat nie muszq byé zinwentaryzowanie w
okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego i zakonczone do 15 styeznia roku
nastgpnego. W takim przypadku wymienione skladniki moga byé zinwentaryzowane w
dowolnym terminie w ciggu roku, przy zachowaniu czteroletniego terminu ($rodki
trwale | pozostale srodki trwale). a pigeioletniego terminu dla zbiorow bibliotecznych.
(O przypadajacym roku bedzie informowal harmonogram. )

21. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skiadnikow nastgpuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru. O sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkosé, ksztal,
postaé fizyczna lub inne cechy specyficzne, Wplyw na wybér techniki liczenia i
pomiaru maja rowniez warunki skladowania, dostep do pél spisowych oraz
mozliwodcl zastosowania albo posiadania specialnego sprzgtu mierniczego,

22, W sytuacji kiedy skladniki majatkowe sq niedostepnie, niepoliczalne. niemierzalne fub
dostgp do nich jest utrudniony - ich stan ilodciowy okresla sie na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkéw w sposéb uproszezony (np. pomiar, szacunek,
porownanie, weryfikacja)

- matoda obmiaru - stosowana jest najezedeiej na budowach, w skladach
towardw masowych (np. opal).
Spisywanie ilosci tego rodzaju skladnikéw majgtku odbywa sie w sposib
UProszczony.

23. Zbiory biblioteczne znajdujgce si¢ w bibliotekach gminnych i szkolnych przeprowadza
si¢ metods uproszczons,, Zasady i sposdb inwentaryzacii zbiordw bibliotecznyeh
okreslone zostaly w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 2
dnia 5 listopada 1999r. w sprawie zasad ewidencji materialéw bibliotecznyeh Dz.U.
Nr 93. poz. 1077 z pééniejszymi zmianami.

24, Protokdd ewidencji ubytkow ze zbioréw bibliotecznych sporzadza sig oddzielnie dla
kaidej grupy zbiorow objetyeh odrgbng ksigua inwentarzows . Ubytki materiatow
zaewiencjonowanych w sposéb uproszezony uimuje sie na oddzielnych protokolach
kasacyjnych.

Czesé 111

Arkusze spisowe

25. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete 4cislg kontrolg i wydaje sig zespolom
spisowym za podrednictwem przewodniczacego. po uprzednim ponumerowaniu i
zaparafowaniu przez upowazniong osobe z komorki ksiggowosci, za pokwitowaniem,
do pdiniejszego rozliczenia po zakoficzeniu spisow,



26.

W arkuszach spisowych zespol spisowy wpisuje istotne informacie, a w szezegdinodc:

a. na kazdym arkuszu spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego
(np.:kasa, pokdj nr 22 itp.) oraz rodzaju inwentaryzacji, nazwiska i imiona i
podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych, czlonkdw zespolu spisowego oraz
innych osob uczestniczacych przy spisie, datg i godring rozpoczecia oraz
zakonczenia spisu, numery kolejnych stron dotyezaeych poszczegdlnych grup
skladnikéw np._: srodki trwale, materialy w stosunku do kazdej z nich z
podziatem na: pelnowartosciowe, uszkodzone, obee itp.

b. numer kardej pozycji spisu: cechy spisywanych skladnikéw umozliwiajace ich
identyfikacje. ilosci poszezegdinych skladnikéw, w prevpadku prowadzenia
ewidencji wartosciowej. Zespol moze wypelniaé réwniez kolumny dotyczace
ceny i wartodci oraz dokonaé wstepnego rozliczenia spisu, pordwnujac
zsumowane wartosci spisywanych skladnikow z wartodcia wykazang na ten
dzien w kartach magazynowych (np.: sywnosé itp.)

¢. adnotacje, na kiorej pozyeji spis zakoficzono poprzez wpisanie:

«»Spis zakoficzono na pozyeji nr......” oraz inne informacje,
np.dotyczgee ruchu w czasie inwentaryzacji (preyimowania lub wydawania
skladnikow).

27. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokonaé bezpodrednio po ustaleniu stanu

28

29.

30.

skiadnika.

Blgdy popelnione w arkuszach spisu moina poprawiaé wylacznie przez skredlenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny. a nastepnie wpisaniu
zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna byé potwierdzona podpisem przez
osobg dokonujaca spisu z natury oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng. Natomiast
blgdy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny byé poprawione i podpisane przez
osoby, kidrym powierzono wykonanie tej czynnodei,

Dokonywanie poprawek winno znale#¢ swoje odbicie w protokole opisowym z
przebiegu inwentaryzzacji, w kiérym nalezy zamiedcié uwage odnosnie dokonanej
poprawki: pozycja spisowa, powdd dokonania poprawki. przez kogo.

W czasie inwentaryzacji nie powinno mieé migjsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym skladnikow majatkowych, z wyjatkiem preypadkow szezegalnyeh, W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczyé dowody ruchu takich skladnikow, a takze
dokona¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych. zapewniajacych rzetelne
rozliczenie ro#nic inwentaryzacyjnych.

31. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwich egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach

zdawczo-odbiorczych w trzech, Oryginal otrzymuje ksiggowost, a kopig osoba
materialnie odpowiedzialna, w kidrej obecnodci winny byé spisywane wszystkie
skladniki majatkowe.

32. W arkuszach nie zostawia si¢ wolnych - niewypelnionych wierszy.

33

Spis 2 natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych, do ktéryeh wpisuje sie np.;



i

wlasne skladniki pelnowartosciowe,

wiasne skladniki niepelnowartodciowe (zbedne, nieprevdatne, uszkodzone),
obee skladniki pelnowartosciowe i niepelnowarntosciowe, zamicszezajac
odpowiednie uwagi,

34. Dla skladnikdw niepelnowartodciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy
sporzadzi¢ protokd! wyceny tych skladnikow .

33. Nie dopuszezalna jest sytuacja w ktdrym komisje spisowe korzystaja z
przygotowanych arkuszy spisu z natury (np.drogg komputerowa), w ktéryeh
podane sg asortymenty, symbole albo ilogci i ceny.

36. Po zakoficzeniu inwentaryzacji, zespdl spisowy sporzadza sprawozdanie
z przeprowadzone) inwentaryzaci - wzor nr 7.

37. W trakcie inwentaryzacji moga by¢ przeprowadzane  kontrole,
Uprawnionymi do przeprowadzenia takiej kontroli mogg byé:

a. gldwny ksiggowy, kierownik jednostki, lub osoby przez nich wyznaczone

b.

przedstawiciele komisji inwentaryzacyjnej,

38. Po przeprowadzonej kentroli, osoby dokonujace takiej kontroli powinny sporzadzié
protokdd z jej przeprowadzenia.

Créé IV

Spis z natury $Srodkow pienigznych

39. Spis z natury Srodkéw pieniginych polega na przeliczeniu przez zespol spisowy w
obecnodei osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkdw pieniginych
znajdujacych sie w kasie.

40.Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie, komisja spisowa powinna
sprawdzi¢ jednoczednie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce,
a w szezegdlnodei:

i,

prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszezenia kasowego oraz przechowywania

gotowki (kraty, instalacje alarmowe, sprawnosé ich dzialania, kasy pancerne,
i),

:;:]bczpiu-czeniu kluczy zapasowych do kasy,

przestrzeganie pogotowia kasowego,

prawidlowosé zabezpieczen $rodkdw pieniginych w drodze z banku do kasy i

odwrotnie,

prawidtowos¢ udokumentowania przyvchoddw 1 rozchodow gotdwki w kasie i

ujecia ich w raporcie kasowym,




prawidlowosé prowadzenia raportow kasowych,

ustalenie czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowicdzialnogci
materialnej za powicrzone mienie. Protokdt inwentaryzacji srodkow
pienigznych w kasie nalezy sporzadei¢ wedlug wzoru nr 8.

41. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadzie niz:
a. na dzien koficzacy rok obrotowy,
b. przy zmianach na stanowisku kasjera,
€. w syluacjach losowych,
d. w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki.

Czesé V

Spis z natury $rodkéw trwalych

42, Celem inwentaryzacji srodkdw trwalych jest:

b.

c.

Czgéé V1

ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilodci, klasyfikacji, oznaczenia | migjsca,
w ktdrym si¢ enajduja,
ustalenie wlasnoscei skladnikow majatkowych, w szeregolnodci nieruchomodei,
ustalenie srodkow trwalych obeyeh (w leasingu, dzierzawie). ktore nalezy
spisaé na oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomié
wilasciciela,
okreslenie srodkdw trwalych prezeznaczonych do likwidacii, nieprzvdatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,
ujawnienie wykonanych modemizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem
maszyn i urzgdzen bedacych srodkami w budowie),
rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnyeh.

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

43. Wyliczenia wstgpnego mogg dokonaé zespoty spisowe po zakoncreniu spisu.
W wyliczeniu tym ustala sig:

a. wartost skladnikow wedtug spisu z natury,
b. wartos¢ sktadnikow wedhug ksiag.
€. ndimice remanentowe, w tym:

- ubytki naturalne,
- pozostaly niedobor,
- stwierdzone nadwyzki.

44. Jekeli komisja spisowa nie jest w stanie wycenié spisywanych skladnikéw (lub ze
wzgledu na koniecznosdé skrdcenia czasu trwania spisu bad? inne okolicznosci nie
moze dokonad wyceny), wowcezas ogranicza si¢ tylko do spisu ilodciowego,



45 Komisja inwentaryzacyjna. po wstepnej ocenie jakosci 1 poprawnosci przekazuje
dokumentacj¢ inwentaryzacyjng glownemu ksiggowemu jednostki lub osobie przez
nicgo upowaznionej do wyceny i ustalenia rddnic,

46. W czasie przekazywania do ksiggowosci kompletu dokumentacji winno nastapié
rozliczenie z pobranych drukéw scistego zarachowania.

47, Po wycenie pierwolnej przeprowadzona moze byé wycena powtorna, kidra moze byé
wykonana:

a. jako sprawdzian poprawnosci .
b. na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,
c. w celu nowej wyceny skladnikow,

48. Wyliczenie ostateczne polega na porownaniu standw rzeczywistych wynikajacveh ze
spisu z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej, ktore dokonuje pracownik
referatu finansowo- ksiegowego,

49, Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, jeseli:

a. zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty #radlowe,
b. obroty i salda zostaly uzgodnione,
¢. nie ma watpliwodei, ze dane ksiegowe sq kompletne i wiarygodne,

50. Wyliczenie ostateczne jest podstaws do finalnego rozliczenia osob materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia ré#nic inwentarvzacyjnych.

51.Stwierdzone réZnice inwentaryzacyjne powinny byé uporzadkowane i pogrupowane
wedhug skladnikow | osob materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
wykazu - z podziatem na niedobory i nadwyzki.

32. Przed podjgciem decyzji, wykaz rdinic inwentaryzacyinych podlega weryfikacji,
ktorej celem jest ustalenie preyvezyn powstania tych ré#nic oraz podjecie wnioskiw w
sprawie ich rozliczenia.

53. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane <3 do niezwlocznego
ustosunkowania si¢ do przedstawionych im obliczef réinic inwentarvzacyjnych,
zlozenia wyjasnien w sprawie przvezyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu
ich rozliczenia.

54. Weryfikacjg ronic zajmuje sig stala komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze
domagac sig ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikow, ktorzy moga udzielié
informacji pozwalajacych wykryé powody rozbienodei, a takze siggnaé do dowoddw
Zrodiowych i ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie, Moze
rowniez zazadaé przeprowadzenia ponownego spisu  natury.,



55. Na podstawie zgromadzonych materialow (oswiadezen, notatek. wyciggow z
duhunenta::p liﬁ'[ﬁgr;ﬁwﬁlj} lmmlisiﬂ, odrgbnie dla kazdej pozycji rénic, ustala jej
przyczyng | odpowiednio do niej proponuje okreslony sposdb rozliczenia.

36. Roznice inwentaryzacyjne - niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane,
Kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwalych.

57. Komisja inwcflmryzacyjna moze zdecydowaé o kompensacie niedoborow
z nadwyzkami, gdy spelnione sg ponizsze warunki:

a. niedobor i nadwyzka wystapily w tym samym okresie i ujawnione zostaly
W lym samym spisie z natury.

b. niedobdr i nadwyrka dotycza skladnikéw majatku, powierzonyeh tej samej
osobie materialnie odpowiedzialnej,

¢. niedobér i nadwyzka odnoszg si¢ do podobnych skladnikéw majatku,
co pozwala sadzic, 2e np. nastapila pomylka przy ich wydawaniu.

58, !:"u przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnosnie rdénic, komisja
inwentaryzacyjna sporzgdza protokdl rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i
przedktada go kierownikowi do akceptacji.

39, Na dzien bilansowy nie ma sktadnikéw pasywdw i aktywow niepoddanyeh
inwentaryzacji.W przypadku, gdy skladniki kwalifikuje sig do zinwentaryzowania
metodg potwierdzenia sald lub drogg spisu z natury nie zostaly tymi metodami
zinwentaryzowane. musza byc poddane inwentaryzacji metods poréwnania danych
ewidencjii z dokumentacja wraz 2 odpowiednig analiza.

Czesé VII
Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald

60. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

a. srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b. naleznosci, pozyvezki. zobowigzania - z wyjatkiem rozrachunkow z
pracownikami i innymi podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
rozrachunkéw z tytubdw publicznoprawnych, nale#nodei spomych i
watpliwych,

¢. powierzone kontrahentowi wlasne skladniki majgtkowe, lub otrzymane od
kontrachentow.
W takim przypadku na kotrahencie cigy obowigzek inwentaryzacji
obeych skladnikiw w drodze spisu 2 natury, natomiast jednostka bedgca
whascicielem tych skladnikéw inwentaryzuje w drodze potwierdzenia
salda.
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