Zarzadzenie nr 25/11/2019
Dyrektora Zakladu Uslug Komunalnych w Gryficach
z dnia 25 listopada 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji inwentaryzacyjnej w Zakladzie Uslug
Komunalnych w Gryficach

Na podstawie art. 10 ust. 2 w zwigzku z art. 4 ust. 3 pkt 3 i art. 26 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje inwentaryzacyjng w Zakladzie Uslug Komunalnych w
Gryficach, dotyczaca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ktéra stanowi
zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/11/2015 z dnia 23 listopada 2015 r. w sprawie zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

o fkt 2N

Stanista Holubczak
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora ZUK w Gryficach

Nr 25/11/2019 z dnia 25 listopada 2019 1.

ZAKEAD USLUG KOMUNALNYCH

W GRYFICACH

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
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§ 1.

§2.

§3.

Rozdzial 1

Podstawy prawne

Instrukcja Inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie :

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.0 rachunkowosci

2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

4) Rozporzadzenie Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego

5) Rozporzadzenie Ministra Finansow z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 samorzadowych
zaktadow budzetowych

Rozdzial 2

Wstep

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
wszystkich aktywdw 1 pasywow w oparciu o art. 26 — 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow i
pasywow okre$lone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie w Zaktadzie Ustug
Komunalnych w Gryficach 1 dotycza sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ na stanie
jednostki — zardwno stanowigcych wilasno$¢ jednostki, jak i obcych sktadnikow
majatkowych oddanych jej w uzytkowanie, przechowanie itp.

Rozdzial 3

Cele przeprowadzania inwentaryzacji
1. Przedmiotem inwentaryzacji jest cato$¢ sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie
w dyspozycji Zaktadu Ustug Komunalnych w Gryficach. Inwentaryzacja to zespot
czynnosci zmierzajgcych do ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych
jednostki. Jej celem jest ustalenie stanu aktywow i pasywow jednostki na oznaczony
dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych
réznic 1 doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym.

2. Zasadniczym celem inwentaryzacji jest:

1) sprawdzenie pod wzgledem ilosciowym i wartosciowym stanu wszystkich aktywow
1 pasywow,

2) poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym,

3) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

4) zapewnienie rzetelnosci informacji ekonomicznych,

5) wyjasnienie i rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych,

6) rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

7) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,

8) zapobieganie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
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Rozdzial 4

Sposoby przeprowadzanie inwentaryzacji
§ 4. 1. Inwentaryzacjg¢ aktywow 1 pasywéw przeprowadza sie w drodze:
1) spisu z natury rzeczywistych ilo$ci poszczegdlnych sktadnikéw majatku;
2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw potwierdzen prawidtowosci sald wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki;
3) poréwnania danych z ksiag rachunkowych dotyczacych okreslonego sktadnika
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow.
2. Kazdy z w/w sposobéw inwentaryzacji stosuje si¢ do innych grup sktadnikéw majatku,
stad tez wybdr sposobu nie jest dowolny:
1) droga spisu z natury obejmuje sie:
- aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery warto$ciowe,
- rzeczowe skltadniki aktywow obrotowych,
- Srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trudno dostepnych),
- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w skiad inwestycji ($rodkow trwalych w
budowie),
- skfadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzonych Urzedowi
Miejskiemu w Gryficach do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania;
2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen
prawidlowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki,
- naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikéw oraz naleznosci od o0so6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a
takze nalezno$ci publicznoprawnych),
- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;
3) w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci skladnikéw majatkowych:
- grunty i Srodki trwale do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczane do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntéw),
- wartosci niematerialne 1 prawne,
- nalezno$ci sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow, wobec 0sOb nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

Inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Rozdzial 5
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

§ 5. 1. Spis z natury - polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikow
majgtkowych drogg ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez zespdt spisowy,
niezalezny od osob sprawujacych piecze nad tymi skladnikami na co dzien. Spis z
natury przeprowadza zesp6ét w skladzie, co najmniej dwuosobowym, w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie. Podczas spisu z natury nalezy
przestrzega¢ nastepujacych zasad:

Strona 4 z25




1) terminowosci i czestotliwosei - inwentaryzacja przeprowadzana jest w  terminach
zgodnych z planem i zachowaniem czgstotliwosci wymaganej ustawg o
rachunkowosci, umozliwiajagcych w sposoéb harmonijny przygotowanie rocznego
zamkniecia ksiagg rachunkowych,

2) podwojnej kontroli - pomiar sktadnikéw majatkowych przez dwie osoby w celu
wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu i uzyskaniu pewnosci, ze
sktadniki majatkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem faktycznym,

3) zamknietych drzwi - dokonanie spisu, o ile to mozliwe przy zamknigtych drzwiach,
co oznacza, ze W czasie inwentaryzacji nie dokonuje si¢ obrotu magazynowego,
pozwala to na niezaklocony przebieg prac inwentaryzacyjnych, taka mozliwos¢ daje
przeprowadzenie inwentaryzacji w dni wolne od pracy lub po godzinach,

4) rzetelnego obrazu - ustalenie stanu rzeczywistego inwentaryzowanych aktywow
1 pasywoOw. Powyzsza zasada ma znaczenie przy ocenie rzetelnosci, prawidlowosci
i kompletnos$ci inwentaryzacji, a polega na doktadnym pomiarze, identyfikacji nazw,
symboli, cen oraz wartos$ci pienieznej,

5) kompletnosci i kompleksowosci - kompletne objecie spisem wszystkich sktadnikéw
majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak 1 nieobjetych tg ewidencjg, a
bedacych na stanie. Ma ona zastosowanie szczegélnie w czasie inwentaryzacji
zdawczo - odbiorczych oraz w zwiazku ze zmiang formy wilasnosci lub przy
prywatyzacji i przeksztatlceniach wlasnosciowych,

6) okreslenie kolejno$ci prac w czasie inwentaryzacji, co przyczynia si¢ do
usprawnienia spisu
i skrécenia go w czasie,

7) zaskoczenia - przeprowadzenie spisu w momencie nieoczekiwanym szczegdlnie
stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotowki w kasie, a takze wobec o0s6b do
ktérych istnieje ograniczone zaufanie,

8) uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej - w spisie powinna
uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie, a jedynie w
wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczy¢ osoba upowazniona przez
osobe materialnie odpowiedzialng, a jezeli nie jest to mozliwe, to sklad komisji
nalezy poszerzy¢ do co namniej trzech osob, z ktorych jedna powinna
reprezentowac interesy osoby odpowiedzialnej materialnie,

9) komisyjnosci - przeprowadzenie spisOwW z natury przez co najmniej 2 osoby, co
zwieksza wiarygodno$¢ 1 niepodwazalno$¢ takich spiséw, takze w procesach
sadowych o roszczenia z tytutu niedoborow,

10) fachowosci komisji spisowej - dobierania do zespolow spisowych tylko oséb
fachowych, znajacych gospodarke magazynows, a takze wykazujacych sie
znajomoscig asortymentows spisywanych skladnikéw.

2. Uzgodnienie sald - polega na wystaniu potwierdzen sald rozrachunkéw z kontrahentami

i bankami. Obowigzek cigzy na obu stronach danego rozrachunku tj. zaré6wno na

wierzycielu jak i na dhuzniku z tym, Ze do inicjatywy dokonania uzgodnienia

zobowigzany jest wierzyciel (naleznosci). Nie wymagajg uzgodnienia salda zgodnie z

zasada istotnosci:

- nalezno$ci i zobowigzania wobec kontrahentéw (osoby fizyczne oraz jednostki
gospodarki nieuspotecznionej - spolki prywatne), ktérzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych lub podobnej ewidencji,

- naleznos$ci objete powddztwem sadowym i potwierdzone przez radce prawnego,

- drobne naleznosci i zobowigzania zgodnie z zasada istotnosci, oraz tzw. salda zerowe.
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3. Weryfikacja - polega na poréwnaniu sald ksiag ze stanowigcymi ich podstawg

dokumentami, a takze aktualnym stanem rzeczywistym. Weryfikacja obejmuje si¢
sktadniki majatku nie objete spisem z natury lub uzgodnieniem sald (srodki trwate, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci
i zobowigzania z tytutdw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikow, wobec 0sOb nieprowadzacych ksiag rachunkowych a takze pozostatych
aktywOw 1 pasywow.

Rozdzial 6

Terminy i czgstotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji

§ 6 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci skltadniki aktywoéw i pasywow

podlegaja inwentaryzacji na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Termin ten
uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli inwentaryzacja zostata przeprowadzona:

1) na ostatni dzien roku obrotowego, aktywa pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych oraz znajdujgce si¢ w jednostce (np. w kasie), papiery wartosciowe oraz
materialéw i towardw znajdujacych si¢ na stanie jednostki, ktore ewidencjonowane sg
poprzez odpisanie w koszty wartodci materiatow i towaréw na dzien ich zakupu,

2) nie wezesniej niz 3 miesigce przed koficem roku obrotowego, a zakonczona do
15 dnia nastepnego roku sktadnikoéw aktywow z wylaczeniem aktywow pienigznych,
papieréw wartosciowych, materialow i towaréw, ustalenie za$ stanu nastgpito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda- przychodow

i rozchodéw (zwickszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym;

3) raz w ciagu 2 lat zapasow materiatow i towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych-

skladowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

4) raz w ciggu 4 lat nie wezesniej niz 3 miesiace przed koficem roku obrotowego i15
dni po zakoficzeniu roku obrotowego) w przypadku nieruchomosci zaliczanych do
srodkow trwalych oraz inwestycji, a takze znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow
trwalych w budowie, _ .
5) sktadnikow aktywow i pasywow wyszczegdlnionych w pkt. 1, 2, 3,4 przeprowadza
sie rowniez na dzien sakoficzenia dziatalnogci przez jednostke oraz na dzien
poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosci.

2. W przypadku potgczenia lub podziatu jednostki, z wyjatkiem spotek kapitatowych, strony

moga w drodze umowy pisemnej odstapi¢ od inwentaryzacji.

3. Oprécz inwentaryzacji wynikajacej z ustawy o rachunkowosci, inwentaryzacje nalezy

przeprowadzi¢ rowniez:
1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (inwentaryzacja zdawczo -
odbiorcza),
2) na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe, lub inne przyczyny, W wyniku ktorych
nastgpito naruszenie stanu skladnikéw majatku (kradziez, pozar).
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4. Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikéw majatkowych jednostki, stuzgca kontroli przestrzegania przez pracownikow
zasad obowigzujgcych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

Rozdzial 7
Metody przeprowadzania inwentaryzacji

§ 7. 1. Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu stanu wszystkich
sktadnikow aktywoéw i pasywow znajdujacych sie w inwentaryzowanej jednostce

organizacyjne;j.
2. Metoda pelnej inwentaryzacji cigglej polega na sukcesywnym ustaleniu
rzeczywistego stanu poszczegolnych skladnikéw majatku, wedtug ustalonego planu i z ’

zachowaniem terminéw czgstotliwosci inwentaryzacji okreslonych w ustawie o
rachunkowosci. Warunkiem jej stosowania jest prowadzenie ewidencji ilosciowo -
warto$ciowej zapasow skladowanych na terenie strzezonym, moze by¢ stosowana
jezeli takg decyzje podejmie kierownik jednostki.

3. Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu w
ciggu roku, w dowolnym terminie, rzeczywistego stanu czgscei sktadnikow majgtku, z
ogbtu powierzonych danej osobie materialnie odpowiedzialnej.

4. Inwentaryzacja uproszczona - jest przeprowadzana na wniosek Przewodniczacego
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, po uprzednim uzyskaniu zgody kierownika
jednostki.  Uproszczona  inwentaryzacja  trwale  oznaczonych  numerami
inwentarzowymi srodkow trwatych oraz wyposazenia uzytkowego na terenie jednostki
polega na sprawdzeniu prawidlowosci ich ewidencji ksiegowej przez bezposrednie
pordéwnanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic
inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 8

Odpowiedzialno$¢ os6b materialnie odpowiedzialnych za sprawne
przeprowadzenie inwentaryzacji

§ 8 1. W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji osoby
odpowiedzialne materialnie za stan sktadnikéw objetych spisem zobowigzane sa:

1) przed rozpoczgciem spisu z natury - zlozyé pisemne oswiadczenie na rece :
przewodniczacego  komisji  inwentaryzacyjnej  stwierdzajace, iz  wszystkie .
zrealizowane dowody przychodu :i
i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majatku zostalty przekazane do
ksiegowosci. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej w przypadku
niewnoszenia Zadnych uwag zostaje zastgpione zloZeniem przez nig podpisu na .
arkuszu spisu z natury po zakonczeniu spisu, .

2) przed rozpoczeciem inwentaryzacji - doprowadzi¢ do nalezytego porzadku wszystkie
pomieszczenia magazynowe oraz ulozy¢ zapasy materiatow w taki sposdb, ktdry
umozliwi do nich latwy dostep, uzupelni¢ i uporzadkowaé¢ dokumentacje
inwentaryzowanych sktadnikow,

3) dokonywac¢ na biezaco zapisOw oraz uzgodnien wprowadzonych zmian z Wydziatem
Ksiggowosci (zmiany w ewidencji analitycznej),
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4) po zakonczeniu inwentaryzacji - zlozy¢ pisemne o$wiadczenie, Ze wszystkie
sktadniki majatkowe znajdujace si¢ na polu spisowym zostaly spisane, i nie Wnoszg
zadnych uwag 1 zastrzezen do wynikéw spisu i sposobu przeprowadzania
inwentaryzacji. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej w przypadku
niewnoszenia tadnych uwag zostaje zastgpione zlozeniem przezr nig podpisu na
arkuszu spisu z natury po zakonczeniu spisu.

Uproszezenia zwigzane Z nieskladaniem os$wiadczen, przez osoby materialnie
odpowiedzialne przed i po inwentaryzacji dotycza jedynie 0sob zatrudnionych w

Urzedzie Miejskim na umowg o prace, (bez pracownikow prowadzacych magazyny).
Rozdzial 9

Arkusze spisu z natury

§ 9. 1. Arkusze spisu z natury, na ktérych wjmuje si¢ wyniki inwentaryzacji, powinny

zawierac:

1) nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigty stempel zawierajgcy nazwe jednostki),

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajgce ich zamiang, na
przyklad podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub innej
upowaznionej w tym zakresie osoby,

3) nazwe pomieszczenia spisowego, okreslenie numeru pokoju, magazynu,
sktadowiska itp.,

4) date spisu z natury,

5) imiona i nazwiska os6b uczestniczacych w komisji inwentaryzacyjnej,

6) termin przeprowadzania inwentaryzacji,

7) numer kolejny pozycji arkusza spisu, :

8) szczegdlowe okreélenie skladnika majatku, (np. rodki trwate, pozostate $rodki
trwale, materialy, itp.) w tym takze symbol identyfikacyjny, na przyktad numer
inwentarzowy, numer fabryczny znajdujacy si¢ na sprzegcie elektronicznym c¢zy
typ symbolu indeksu, jednostke miary, :

9) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

10) ceng za jednostke miary oraz warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika
majgtku przez ceng,

11) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku oraz jej
podpis zlozony na dowéd nie zglaszania zastrzezen do ustalen spisu z natury,
badz imie i nazwisko 0sob wspotodpowiedzialnych.

2. Wpis do arkuszy spisu z natury powinien nastapic bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistej  ilosci skladnika majatku W  sposob umozliwiajacy — osobie
odpowiedzialnej, sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

3. Do arkuszy spisu stosuje sig odpowiednio przepisy o dokumentacji ksiggowej, z tym, z&
cztonek zespotu spisowego i osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzani sa zlozy¢
swoje podpisy obok poprawionego tekstu lub liczby.

W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie niewypelnionych wierszy.

4. Arkusze spisu z chwila ich ponumerowania traktuje si¢ jako formularze
ewidencjonowane objete ilogciowa kontrola zuzycia. Ponumerowanie arkuszy spisu
oraz ich oznaczenie W sposob uniemozliwiajacy zamiang, powinno nastapi¢ przed
wydaniem arkuszy spisu cztonkom zespoléw spisowych. Za prawidlowe rozliczenie
sie z otrzymanych przez zespoty spisowe arkuszy spisu odpowiada Przewodniczacy
Komisji InwentaryzacyjneJ.
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5. Dopuszcza sie stosowanie arkuszy spisu z natury wygenerowanych automatycznie z
systemu $rodkéw trwalych z zachowaniem wszelkich cech uniwersalnego arkusza spisu
z natury okreslonego w pkt 1. Arkusze spisu z natury wygenerowane z systemu
powinny posiadaé¢ niewypetnione kolumny: ilos¢, cena jednostkowa 1 wartos¢ srodka
trwatego.

6. Arkusze spisu z natury wygenerowane z systemu stajg si¢ drukami Scistego
zarachowania poprzez naniesienie w trwaly sposob unikalnego porzgdkowego numeru i
umieszczeniu w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

7. Arkusze spisu nalezy wypelnia¢é w sposéb umozliwiajgcy podzial ujetych w nich
sktadnikéw majagtku wedlug miejsc przechowywania oraz osob odpowiedzialnych
materialnie
(w przypadKku spisu sprz¢tu komputerowego warunek nie jest obowigzujacy), a
takze wyodrebniania skladnikéw wiasnych i obcych. W celu tatwiejszego rozliczenia
wynikéw inwentaryzacji wprowadza si¢ obowigzek spisywania na oddzielnych
arkuszach spisu z natury:

1) $rodkéw trwatych (o wartosci powyzej 10.000,00 zi),

2) pozostatych $rodkéw trwatych w uzytkowaniu ( o wartosci ponizej 10.000,00 z1, a
ponizej 1.500,00 zi),

3) érodkow trwatych objetych wylacznie ewidencja ilosciowa, ( o wartosci powyzej
1.500,00 zt, a ponizej 250,00 zt.)

4) materialy i towary ponizej 250,00 zt wprowadza si¢ jedynie do ksigzki
inwentarzowej.

8. Przy wypeklianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy i inne szczegbtowe okreslenia
majatku przyjete w indeksie materialow, wyrobow i towaréw. Ilosci towaréw powinny
byé wyrazone w tych samych jednostkach miary, w jakich s3 ujmowane w ewidencji
ilosciowej i iloSciowo - wartosciowe;.

9. Arkusze spisu z natury wypetnia czlonek zespotu spisowego w dwéch egzemplarzach
(oryginat arkuszy spisu z natury przeznacza si¢ do ksiggowosci, natomiast kopie - dla
o0s6b materialnie odpowiedzialnych za spisywane skladniki aktywdow).

10. Arkusze spisu z natury s3 dowodami ksiggowymi i z uwagi na to niedopuszczalne jest
przerabianie cyfr lub tresci, wyskrobywanie wzglednie wymazywanie czy zamazywanie
korektorem blednie zapisanych danych, jak réwniez wypehianie zwyklym otéwkiem.
Niewlasciwe zapisy winny by¢ poprawione poprzez przekreslenie liczby lub
nieprawidlowej tresci oraz wpis prawidtowe;j.

Wszelkie poprawki parafowane sg przez osoby odpowiedzialne materialnie oraz
cztonka zespotu spisowego.

11. Pracownik komoérki ksiegowosci, odpowiedzialny za wycene wynikow spisu z natury
(zgodnie z zakresem czynnosci), wpisuje do tych arkuszy:
1) cene jednostkows i warto$é poszezegoélnych spisanych skladnikow majatkowych,
2) laczna warto$¢ pozycji ujetych w arkuszu spisowym. Prawidtowos¢ podanych
informacji pracownik poswiadcza przez ztozenie podpisu w pozycji ,,wycenil” arkusza
spisowego.
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12. W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna materialnie nie moze bra¢ udziatu w spisie Z

natury oraz jezeli nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, to wowczas na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode
na przeprowadzenie spisu Z natury w obecno$ci wyznaczonej przez niego 3 - osobowej
komisji.

13. Na czas spisu z natury skladniki majatku nie moga by¢ przyjmowane ani tez

wydawane. Wydanie lub przyjecie moze by¢ dokonane, gdy jest to niezbedne dla
zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki pod warunkiem, ze zostanie o tym
powiadomiony zespol Spisowy,

a przyjecie lub wydanie sktadnikéw majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania zapewniaj acych odpowiednie ich ujecie
w rozliczeniu osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku.

14. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczgcego

komisji inwentaryzacyjnej lub przez osoby, ktore zostaly przez niego wyznaczone. Ma
to na celu zbadanie czy powolane zespoly spisowe dziatajg zgodnie z przepisami 0
przeprowadzaniu inwentaryzacji. Na tg okoliczno$¢ nalezy sporzadzié protokol a w
razie stwierdzenia nieprawidlowosei W toku kontroli przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej ma obowiazek powiadomi¢ kierownika jednostki, ktory zobowigzany
jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie inwentaryzacji w cafosci lub odpowiedniej jej

czescel.

15. Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikow majatkowych nalezy wpisywa¢ na

arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z
wyjatkiem ,,cena” 1 _warto$¢” (czynnos¢ ta winna by¢ dokonana przez odpowiedniego
pracownika Wydziatu Finansowego) oraz podpisuja arkusze 1 przedkladajg je do
podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.

16. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy wpisac

§ 10.

2.

odpowiednia klauzulg ,, Spis zakonczono na pozycji nr ....”. Arkusze spisu z natury
sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., oryginal otrzymuje ksiegowos¢ do wyceny i
rozliczenia, kopig zas osoba materialnie odpowiedzialna.

Wyijatkiem od zasady sporzadzania spisu W dwoch egzemplarzach jest inwentaryzacja
sdawczo — odbiorcza, przy ktorej spisy sporzadza si¢ W trzech egzemplarzach, z
przeznaczeniem dla rozliczenia ksiegowego, dla osoby przekazujacej 1 przyjmujacej

majatek.
Rozdzial 10

7.akonczenie inwentaryzacji
1. Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe sktadaja Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej pisemna informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowoséciach 1 spostrzezeniach = W zakresie  gospodarki sktadnikami

majatkowymi: zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem 0raz nastepuje
rozliczenie z przydzielonych im arkuszy spisu.

Przewodniczacy zespotu spisowego dokonuje rozliczenia z przydzielonych mu arkuszy
spisu oraz dokonuje zwrotu niewykorzystanych drukoéw u osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

Strona 10z 25




3. Po ostatecznym zakonczeniu spisu z natury, skontrolowaniu jego poprawnoscl
merytorycznej 1 formalnej przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje
arkusze spisu z natury do komérki ksiegowosci.

4. W Wydziale Ksiggowoscl dokonuje si¢ wyceny skladnikéw majatku na arkuszach
spisu z natury wpisujac ceng jednostkowa 1 warto$¢ poszezegolnych spisanych
sktadnikow majatkowych, taczng warto$é pozycji ujetych w arkuszu spisowym 0raz
sporzadza zbiorcze zestawienia arkuszy spisu, na ktérym ustala si¢ stan ksiegowy 1
rzeczywisty spisanych sktadnikéw poprzez pordéwnanie ilogci 1 wartosci
poszczegdlnych skladnikow majatku, ustalanych w toku spisu z natury, Z iloscia 1
wartos$cia wynikajgcg z ewidencji ksiggowej.

W przypadku powstania roznic sporzadza sig zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
na ktorym wykazuje si¢ powstale niedobory i nadwyzki.

5. Dokument zbiorczego sestawienia arkuszy spisu Z natury kontroluje pod wzgledem
formalno-rachunkowym giéwny ksiegowy, ktory powinien sprawdzi¢:
1) czy zestawienie ma prawidiowo wypelnione pozycje,
2) czy dane ujgte W zestawieniu sg zgodne Z danymi wynikaj gcymi ze wskazanych w
nim arkuszy spisu z natury,
3) czy wpisane W nim kwoty i sumy nie zawierajg pomylek rachunkowych.

6. Po zapoznaniu Si¢ Z wyjasnieniami ztozonymi przez osoby materialnie odpowiedzialne,
Komisja Inwentaryzacyjna okresla przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych w
protokole, w ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

7. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane jezeli speiniajg one

nastepujace warunki:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspolna odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony
osoby odpowiedzialne] (wsp()lodpowiedzialnej).

d) ilos¢ oraz warto$é niedobor6w i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawg mniejsza ilogé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki oraz
nizsza cene skadnikow majatku wykazuj acych roznice inwentaryzacyjne.

Rozdzial 11

Obowiazki Dyrektora 7.akladu w zakresie prawidlowego
przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 11. 1. Odpowiedzialno$¢ za wykonanie obowigzkow w zakresie inwentaryzacji ponosi
Dyrektor Zakladu. W celu zapewnienia terminowego, rzetelnego 1 kompletnego
przebiegu inwentaryzacji obowigzkiem Dyrektora jest:

1) powotanie W drodze zarzadzenia Dyrektora Zaktadu Uslug Komunalnych w
Gryficach, Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej (winna to by¢ osoba 0
stosunkowo wysokiej randze stuzbowej i do$wiadczeniu fachowym);

2)kontrola przebiegu inwentaryzacji;

____,444_,_,_._._.—#——”‘——————'_.——-,____._.__,7 e ———
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3) zatwierdzanie protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacego zaopiniowane

przez  Gtownego Ksiggowego wnioski w zakresie sposobu rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 12

Obowiazki Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

§ 12. 1. Przewodniczgcym Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze byé Gtéwny Ksiegowy lub

pracownik prowadzacy ewidencj¢ skladnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja,
nie moga to by¢ rowniez osoby odpowiedzialne za stan sktadnikéw majgtku objetych
spisem

z natury, pracownicy prowadzacy ich ewidencje w ksiegach rachunkowych oraz osoby
nie zapewniajace bezstronnosci spisu.

2. Zadaniem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1) wystgpienie z wnioskiem do Dyrektora Zaktadu o powotanie cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych,

2) opracowanie projektow planu inwentaryzacji w porozumieniu z Glownym
ksiegowym,

3) ustalenie czynnosci dla cztonkow komisji inwentaryzacyjnej we wlasciwym terminie
(przydzielenie poszczegblnym zespotom pol spisowych),

4) pobranie arkuszy spisowych, a po skofczonej inwentaryzacji ich rozliczenie,

5) czuwanie nad catoscia przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji’

6) koordynowanie praca zespotow spisowych,

7) zbieranie wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych w sprawie przyczyn
powstania roznic inwentaryzacyjnych,

8) kierowanie pracami Komisji Inwentaryzacyjnej, w szczegdlnosci w zakresie
opracowania protokofu- koncowego zawierajacego wnioski dotyczace sposobu
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

9) skladanie protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacego zaopiniowane przez
Glownego Ksiegowego wnioski W zakresie sposobu rozliczania r6znic
inwentaryzacyjnych w celu zaakceptowania przez Dyrektora Zaktadu.

Rozdzial 13

Rola Gléwnego Ksiggowego oraz stuzb ksiegowych w sprawnym przeprowadzeniu
inwentaryzacjl

§ 13. 1.W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji glowny ksiegowy

oraz pracownicy Wydziatu Finansowego zobowiazane sa do uzgadniania i weryfikacji
sald oraz wspoldzialania we wiasciwym przygotowaniu organizacyjnym spiséw z
natury. Ponadto zobowigzane sa do prawidlowego, kompletnego i terminowego
wyceniania arkuszy spisu z natury oraz pozostalych zinwentaryzowanych aktywow i
pasywow. Wykonanie decyzji Dyrektora Zakladu dotyczacej rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, zwlaszcza ujgcie ich w ksiegach rachunkowych przed ich
zamknigciem.
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Rozdzial 14
Wykaz aktywoéw i pasywow, sposobdw i terminow przeprowadzania inwentaryzacji

§ 14. 1. Przedmiot, zakres, spos6b i terminy przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1
pasywow przedstawia ponizsza tabela:

Lp. Rodzaj skladnikow podlegajacych Spos6b inwentaryzacji Czestotliwosé
inwentaryzacji
1. Grunty, prawa wieczystego uzytkowania i prawa poréwnanie danych wedtug stanu na dzien
spotdzielcze ewidencji bilansowy
z dokumentacja i ich analiza
2. Srodki  trwate, do ktorych dostep nie jest | spis z natury raz na 4 lata (w latach, gdy
utrudniony(bez gruntow i praw) oraz maszyny i nie inwentaryzuje si¢ ich
urzadzenia wchodzgce w sklad $rodkéw trwatych droga spisu z natury -
znajdujace sig na terenie strzezonym wedlug stanu na dziet
bilansowy)
3. &rodki trwale, do ktérych dostgp jest znacznie poréwnanie danych raz na 4 lata
utrudniony ewidencji z dokumentacjg i
ich analiza
4. Srodki trwale w budowie _(inwestycje rozpoczete) | poréwnanie danych na ostatni dziefi roku
ewidencji obrotowego
z dokumentacja i ich analiza
5. Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach | uzgodnienie sald na ostatni dzien roku
bankowych obrotowego
6. Srodki pienigzne i papiery wartosciowe znajdujace | spis z natury na ostatni dzien roku
sie w jednostce obrotowego
7. Zapasy materialow i towaréw spis z natury na ostatni dziefi roku
obrotowego
8. Naleznosci, w tym: pozyczki (z wyjatkiem uzgodnienie sald na dzien bilansowy lub na
naleznosci spornych, watpliwych, inny dzien w okresie trzech
publicznoprawnych i od 0s6b nieprowadzacych miesigcy do dnia
ksiag rachunkowych) bilansowego i 15 dni po dniu
bilansowym
9. Naleznogci sporne, watpliwe, publicznoprawne iod | poréwnanie danych wedlug stanu na dzien
0s0b nie prowadzacych ksiag rachunkowych ewidencji z dokumentacjg i bilansowy
ich analiza
10. Zobowiazania wszelkiego rodzaju uzgodnienie sald wedltug stanu na dzien
bilansowy
11 Niewymienione wyzej aktywa i pasywa, a takze poréwnanie danych wedhug stanu na dzieft
wymienione — jezeli przeprowadzenie ich spisu z ewidencji z dokumentacjg i bilansowy
natury lub uzgodnienie sald z przyczyn ich analiza )
uzasadnionych nie byto mozliwe
12. Obce zasoby przyjete przez jednostkg do spis z natury na dzien bilansowy lub na
przechowania, inny dziet w okresie trzech
w najem, dzierzawe lub uzytkowanie miesiecy do dnia
bilansowego i 15 dni po dniu
bilansowym

Rozdzial 15

Wycena poszczegbélnych skladnikéw aktywow i pasywow
po zakonczeniu inwentaryzacji

§ 15. 1. Po zakoniczeniu inwentaryzacji przez komisjg inwentaryzacyjna i przekazaniu arkuszy
spisowych za posrednictwem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do
Wydziatu Finansowego, pracownicy Wydziatu Finansowego, dokonuja wyceny, ustalaja
roznice inwentaryzacyjne. Po zaakceptowaniu wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej
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dotyczacych sposobu rozliczania ro6znic inwentaryzacyjnych przez Burmistrza Gminy,
Wydzial Ksiegowosci dokonuje rozliczenia t6znic inwentaryzacyjnych, a w razie
koniecznosci rowniez metoda kompensaty.

2. Poszczegblne sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ stosujgc przepisy ustawy
o rachunkowosci. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w
sposob nastgpujacy:

1) $rodki trwate w budowie — W wysokosci ogétu  kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy
z tytutu utraty wartosci,

2) érodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia, kosztu
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow
trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o
odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

3) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia,

4) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych —
wedltug cen nabycia pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

5) udziaty w jednostkach podporzadkowanych —wedtug cen nabycia pomniejszonych o
odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci lub wedhug wartosci godziwej,

6) inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny nabycia, a krétkoterminowe inwestycje,
dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, wedlug w inny sposob okreslonej wartosci
godziwej,

7) naleznos$ci i udzielone pozyczki — W kwocie wymagalnej zaplaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci,

8) zobowiazania — w kwocie wymagalne] zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywow
finansowych innych niz $rodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe —
wedtug wartosci godziwej,

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartoscl,

10) kapitaly (fundusze) wiasne oraz pozostale aktywa 1 pasywa — W wartosci
nominalne;j.

. Réznice inwentaryzacyjne powstale w wyniku rozliczenia spisu z natury winny by¢
zestawione w sposob pozwalajacy na ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych
z podziatem wg poszczegolnych kont syntetycznych dziatow, rozdzialow, paragrafow
oraz wg 0sob odpowiedzialnych materialnie za ich powstanie. Zestawienie takie
sporzadzaja odpowiedzialne za rozliczenie inwentaryzacji shuzby ksiegowe. Roznice
inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

1) niedobory - jest to stan ewidencyjny wWyzszy od stanu rzeczywistego,

2) nadwyzki - stan ewidencyjny nizszy od stanu rzeczywistego,

3) szkody - jest to czgéciowa lub calkowita utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego  majatku.

. Niedobory i nadwyzki sa to ujemne lub dodatnie roéznice ilosciowe i wartosciowe
ujawnione w drodze poréwnania stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym. Moga
one powsta¢ podczas transportu, magazynowania, uzytkowania lub sprzedazy. Szkody
to zmniejszenie wartosci zapaséw na skutek pogorszenia ich jako$ci, wywotanej np.
niewtasciwymi ~ warunkami  sktadowania, warunkami  atmosferycznymi  lub
zaniedbaniem oséb odpowiedzialnych. Niedobory, szkody i nadwyzki ujawnione w
wyniku przeprowadzenia inwentaryzacji powinny by¢ ustalone przez zespét SpisOwYy,
przy wspétudziale odpowiedzialnego za wyceng arkuszy spisu z natury pracownika
Wydziatu Finansowego. Ze wzglgdu na kryterium ich powstania dzieli si¢ nast¢pujaco:
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1) niedobory i szkody niezawinione mogg by¢ spowodowane:

a) wypadkami losowymi (pozar, pow6dz, huragan itd.),

b) ubytkami naturalnymi z powodu wiasciwosci fizykochemicznych sktadnikéw
majatkowych
( parowanie, gnicie, rozkrusz w granicach ustalonych norm),

¢) bledami pomiaru powstatymi przy przyjmowaniu lub wydawaniu,

d) bledami przy wydawaniu podobnych asortymentow, w tym przypadku moze
nastapi¢ kompensata nadwyzki z niedoborem.

2) niedobory i szkody zawinione moga by¢ spowodowane;

a) udowodnionym przywlaszczeniem mienia,

b) nieznanymi przyczynami, ale niespetniaj acymi warunkow zezwalajacych na
zaliczenie ich do niedoboréw niezawinionych. s

3) nadwyzki mozna rozrézni¢ jako:

a) rzeczywiste, przyjmowane do ewidencji zapasow,

b) pozorne, nie sa przyjmowane do ewidencji - wynikaja z bledéw pomiaru,
pomylek w dokumentach inwentaryzacyjnych i ewidencyjnych, moga réwniez
wynikaé z btedéw przy wydawaniu podobnych asortymentéw i w tym przypadku
sa kompensowane z niedoborami.

5. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych przez stuzby ksiggowe
obowiazuja nastepujace zasady postgpowania:

1) odpowiedzialny za wycene aktywow i pasywow pracownik ksiegowosci, tworzy
arkusz réznic inwentaryzacyjnych, kwalifikujac je odpowiednio do nadwyzek i
niedobordw,

2) komisja inwentaryzacyjna powinna ustalié przyczyny powstania niedoboréw lub
nadwyzek zebraé stosowne wyjasnienia od 0s6b materialnie odpowiedzialnych) i
sformutowaé wnioski dotyczace sposobu rozliczenia réznic. Whnioski opiniuje
Gtéwny Ksiegowy, a nastepnie akceptuje je Dyrektor Zaktadu. Zaakceptowane
wnioski sg przekazywane do Wydziatu Ksiegowosci, ktéry odpowiada za rozliczenie
inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, w  ktory
przeprowadzono inwentaryzacjg.

3) kompensata ujawnionych niedoboréw i nadwyzek moze by¢ dokonana jezeli
zostaty spelnione nastepujgce warunki: ,

a) niedobory i nadwyzki musza by¢ stwierdzone w ramach tego samego spisu z
natury,

b) niedobory i nadwyzki powinny byc¢ stwierdzone w podobnych skfadnikach
majatku lub dotycza skladnikéw majgtku o podobnym opakowaniu, co
mogloby sugerowa¢ pomytke,

¢) niedobory i nadwyzki dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub
grupy oséb, ktore przyjety wspolng odpowiedzialno§¢ materialng za
powierzone mienie,

d) ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw 1 nadwyzek kompensowanych ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
i nizsza cene skladnikéw majatku wykazujgcych rdznice inwentaryzacyjne,

e) kompensacie nie podlegajg $rodki trwate.

6. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych - nastgpuje w wyniku postepowania
wyjasniajacego pomiedzy osoba materialnie odpowiedzialng za powierzone mienie, a
Komisja Inwentaryzacyjng. Roznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ w nastgpujacy
sposob:
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1) niedobory niezawinione spowodowane przyczynami losowymi, uznane za ubytki
naturalne lub pozome wynikajace z bledow pomiaru badz powstale z przyczyn
uzasadniajacych ich usprawiedliwienie podlegaja spisaniu w koszty lub odpisaniu w
pozostate koszty operacyjne, spowodowane przyczynami losowymi,

2) niedobory i szkody zawinione obciazajg konto osoby materialnie odpowiedzialnej 1
staja sie roszczeniami; wysoko$¢ roszczen z tytuhu niedoboréw zawinionych ustala
Dyrektor Zaktadu; w uzasadnionych przez Komisje Inwentaryzacyjna przypadkach
dopuszczalna jest kompensata niedoboru z nadwyzka odnoénie rzeczowych
sktadnikéw majatku obrotowego powierzonego okre$lonej osobie pod warunkiem, ze
zostaty ujawnione podczas tego samego spisu z natury i w podobnych sktadnikach
majatku,

3) nadwyzki, ktére nie mogg by¢ kompensowane z niedoborami stanowig pozostate .
przychody operacyjne lub mogg zmniejszac koszty.

7. Kompensaty dokonuje odpowiedzialny za ksiegowe rozliczenie inwentaryzacji
pracownik Wydziatu Ksiggowosci tylko wowczas, gdy spelione s3 nastepujgce
warunki:

1) nadwyzka i niedobér zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i
powstaty w tym samym okresie objetym rozliczeniem,

2) nadwyzka i niedobér dotycza tej same] osoby odpowiedzialnej materialnie lub 0s6b
rozliczanych i objetych wspélna odpowiedzialnoscia materialna,

3) nadwyzka i niedobér powstaly w pokrewnych asortymentach inwentaryzacyjnych
sktadnikéw majatku o tej samej nazwie lub podobnym wygladzie, wzglednie w
artykutach znajdujacych si¢ w podobnych opakowaniach.

8. Dla ustalenia wartosci podlegajacej kompensacie przyjmuje si¢ mniejszg ilo$¢ 1 mniejsza
cene kompensowanych artykulow, tzn. ze dla okreslenia dopuszczalnych ilosci 1
wartosci kompensaty przyjmuje si¢ mniejszag z dwoéch wystepujacych wielkosci
niedoboru lub nadwyzki.

9. W zwiazku z kompensata moga powstac nastgpujace sytuacje:

1) kwota niedoboru réwna si¢ kwocie nadwyzki, jesli ilo$¢ i ceny kompensowanych
artykuldw sa sobie rowne,

2) po kompensacie powstaja roznice ilosciowe, jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych artykutéow sa jednakowe, za$ ilogci niedoboru i nadwyzki sa
rowne,

3) po kompensacie pozostaja tylko roznice warto$ciowe, jesli ilosci niedoboru i
nadwyzki kompensowanych artykulow sa jednakowe, za$ jednostkowe ceny sg
rézne,

4) po kompensacie pozostaja roznice ilosciowe i warto$ciowe, jezeli rozne sg ilosci 1
rézne sa ceny kompensowanych artykulow, a zatem rozna jest warto$¢ niedoboru i
nadwyzki,

5) niedobér powstaly po kompensacie rozlicza si¢ jako niedobér mieszczacy sig W
granicach norm lub limitéw na ubytki naturalne lub jako niedobdr przekraczajacy
normy, ktéry w zaleznosci od ustalonych przyczyn moze by¢ zawiniony lub
niezawiniony.
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Rozdzial 16

Dekretacja i ksiggowanie pozostalych roznic inwentaryzacyjnych

§ 16. 1. Dekretowanie i ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych powstatych w wyniku
rozliczenia inwentaryzacji dokonuja odpowiedzialni pracownicy Wydziatu Finansowego.

1. Typowe ksiegowania réznic inwentaryzacyjnych przedstawi

a tabela:

L.p. Tres$¢ operacjt Dekretacja ]
Wn Ma |
1 2 3 4 |
1. | Ujawnione niedobory i szkody:
a) materialow w magazynie 240 310
b) podstawowych srodkow trwatych 240 011
¢) pozostatych srodkéw trwatych 240 013
d) wartosci niematerialnych i prawnych 240 020
e) inwestycji 240 080
2. | Kompensata nadwyzek z niedoborami 240 240
3. | Zmniejszenie kosztow z tytutu nadwyzek uznanych 240 401
za korygujgce zuzycie materialow
4. | Rozliczenie nadwyzek pozostalych srodkow 240 760
trwatych
5. | Rozliczenie nadwyzek srodkow trwatych
umarzanych stopniowo oraz inwestycji 240 800
6. |Nadwyzki uznane za pozostate przychody
operacyjne 240 760
7. | Wyksiggowanie nadwyzek pozornych 011,013,020, -
240 310
8. | Roszczenia z tytulu niedoborow:
a) wartos¢ ewidencyjna niedoboru(netto) 240 240
b) dodatnia réznica migdzy wartoscia 240 290
ewidencyjng netto a wycenionym
roszczeniem ‘
9. |Roszczenie sporne z tytutu naleznosci od 240 231,240
pracownikow
10. | Ujawnione niedobory i szkody :
a) w magazynie 310 240
b) podstawowych $rodkéw trwatych (wartosé
poczatkowa) 011 240
¢) pozostatych srodkéw trwatych 013 240
d) wartosci niematerialnych i prawnych 020 240
e) inwestycji (§rodkow trwatych w budowie) 080 240
11. | Rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku:
a) kompensaty z nadwyzkami, 240 240
b) uznania za straty 080,851 240
¢) uznania za pozostale koszty operacyjne 761 240
d) uznania za zwiekszajace koszty dzialalnosci 080,401,851 240
¢) uznania za zmniejszajace fundusz jednostki 800 240
(niedobory podstawowych srodkow
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trwatych w warto$ci nieumorzonej)
f) obcigzenia 0sdb odpowiedzialnych jezeli 234,240 240
wyrazily na to zgode
12. | Zasadzone naleznosci (koszty postgpowania 240 290
1 odsetki)

Opis kont korespondujacych z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”
Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 080 — ,,Inwestycje (srodki trwate w budowie)”
Konto 234 — ,, Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 851 - ,,Zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

§ 17. 1. Réznice ujawnione podczas inwentaryzacji pracownicy Wydziaty Finansowego maja
obowiazek ujaé w ksiegach rachunkowych nie pdzniej niz w ciggu miesigca nastepnego
po miesigcu, w ktérym zostaly ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w ostatnim
miesigcu koficzacym rok sprawozdawczy nie poézniej niz z data ostatniego dnia w roku.

2. O rdéznicach powstatych podczas inwentaryzacji pracownik odpowiedzialny za jej
rozliczenie powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne, ktére zobowigzane sa do

zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn ich powstania.

3.W przypadku zaistnienia spraw spornych rozliczenie wraz z kompletem dokumentacji
winno by¢ przekazane przez Wydzial Finansowego do Radcy Prawnego w celu ich

skierowania na droge postepowania sagdowego.

4. W przypadku stwierdzenia naduzyé sprawy winny by¢ kierowane przez Glownego
Ksiegowego do Radcy Prawnego a nastepnie do organdéw $cigania po uprzednim

wydaniu w tej sprawie decyzji przez Burmistrza.

Rozdzial 17

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§ 17. 1. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Rozdzial 18

Wzory drukéw niezbe¢dnych do rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji
§ 18. 1. Ustala siec wzory dokumentow niezbednych dla przeprowadzenia i zakonczenia

inwentaryzacji:

1) O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — sktadane przed rozpoczgciem

spisu  z natury — Zatacznik Nr 1

2) Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — sktadane po zakonczeniu spisu

z natury — Zalacznik Nr 2
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3) Protokoét z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald — Zatgcznik Nr 3
4) Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury - Zalgcznik Nr 4

5) Protokét rozliczen wynikow inwentaryzacyjnych dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych - Zatacznik Nr 5
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Zalgcznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowiazkiem wyliczenia sig, PrZeChHOWYWANE W ..ottt

DEAACE W UZTEKOWAIIUL ... e.vuernimseissrasesese s

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty
przekazane do komorek ksiegowosci, a W szczegblnosci dotyczace przychodéw i rozchodow

nastepujacych sktadnikow majatkowych:

a) srodkow trwalych,

b) przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu,
¢) materiatow,

d) opakowan,

€) .+ tieeree et e

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowe;.
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

OsSwiadczenie

O$wiadczam, iz jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosze¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych.

Wszystkie sktadniki majatku, za jakie ponoszg odpowiedzialno$¢, zostaty objete spisem.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

pieczatka jednostki

PROTOKOE. WERYFIKACJI Nr

Sporzadzony na dzien .......cceeeeieiinennieieseseeneneaes

Pozycja bilansu e ebeeereereseeseeesresstriteee ettt aresee s b st e s s b s b b e b
Symbol i nazwa konta e teeeteeeteeeeeeseeesseeesseesseesseesseesstenseenseennteeheeeantnentreannes
Osoby weryfikujace:

1. (pracownik Wydziatu KSIEEOWOSCL) ... coiviimiriieiitiiiiii it e
2. (pracownik wydziatu bedacego dysponentem majatku) ..o

Wdniu .o zweryfikowano kompletnos$¢ zapiséw (obrotow) konta i
stwierdzono, ze saldo konta ustalone jest rzetelnie na podstawie udokumentowanych zapisow
sprawdzonymi i zatwierdzonymi przez dysponenta dowodami ksiggowymi.

Saldo koncowe jest realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

L) ettt st ee e4eeieseeieseabeiebese et 7t
2 et et b et bt r et e e ees 44 eebeseeeeseebeseseasee ettt e zt
C ) OO OO OO POT IR PP PSP zt
) et et et a s o4 seeeeereseeresee et e zt
) IO OSSOSO OO OO OO OO PSPPSR PSSP zt
) e ettt ettt e b e e e ee e s e kesseeiessessereeeaseaie ettt zt
Saldo koncowe na dzien .........ccocoeeeveernveriiiiiiiiinninnenns I WYNOSI cttiiiirieriiiieeiice e 7k
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Zalgcznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

pieczatka jednostki

Sprawozdanie opisowe

z przebiegu spisu z natury

1. Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia DI ... Burmistrza Gryfic z dnia
................................. W SPIAWIE . evevoeemmsrassessserrs s soss s

w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1) przewodniCZacy ..o

2) CZRONEK .. viiinie e

3) CZROMEK ...

wykonal w dniul ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu

Z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

¢) osoba materialnie OAPOWIEAZIAING .....coovwwvvucuesssssiemrsrimssss st
2. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
Y QTR TSRV OU PP PPP RIS PPR L 1iczba POZYCHT - vvovererreererirseesenreinsieene
Y QTSSO PRSPPI PR LS 1iczba POZYCT .- ioverinreeririecirsnisesie

z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien)

TOUZA - e crvermrereeeeemeesensss s liczba ..o
oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w  zakresie
zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

Strona 23z 25




Zatacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

pieczatka jednostki

Protokol rozliczen wynikéw inwentaryzacji
i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) PrZeWOANICZACY ....cueieiriiiriiiiccreeci ettt
stanowisko stuzbowe
2) CZIONEK ..ot e
3) CZEONEK .. oo ittt et e ae e ne et e »
AY CZIONEK .ot ere e

na posiedzeniu w dniu .........ccccevinennen , dotyczacym InwWentaryzacji W ......c.cccceoeerererernnecreerinnennnens
wdniach ... arkusz spisu Z NatUry Nr .......ccocoveeeeeerincenenceneenne dokonata
nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i 0znaczenia POMIESZCZENIA ... ...coevriueririiniiieie i
b) rodzaj sktadnika majgthkit .. ..o e

2. osoba materialnie odpowiedzZialnag ... ...
d) rozliczenie obejmuje okres od .....cccoverieriincniennnieeee do e

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.
1) wediug zatacznika nr 1

I1. Rozliczenie warto$ci inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wedtug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

1) ogdtem niedobory ......cocoiiirerireeren e zt

2) ogdlem nadwyzZKi ..o zt

II1. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustala co
nastepuje:
O PSSPV U O T TO U OO OO OO

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej niedoboréw nadzwyczajnych
- superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory — nadwyzki nalezy zakwalifikowaé
jako: : :

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

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne

Podpisy cztonkdw
komisji inwentaryzacyjnej

1) et
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Opinia prawna radcy prawnego zaktadu

Opinia gléwnego ksiggowego zaktadu — w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej,
obejmujacej badanie rzetelnosdci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia

IV. Decyzja Burmistrza Gryfic

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa powolane do $cigania PrzestePStW .......cccvvvvieririeerieiieeieeeeeeer et

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w
trybie przewidzianym w branzowym planie kont.

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzy¢ ich wartoscia ......cocoeevevecveveevieeerenen, zt (stownie

")
ana/Pania

i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i
spisac ich wartos¢ w kwocie .........cccoooivvnciiiiiicnninnns zt (stownie

) w cigzar strat zakladu.
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