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Nr l do

Nr 48/2017

Wójta Somonino

z dnia 24.05.2017 f.

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki majątkiem trwałym i zasad odpowiedzialności za powierzone

I

§1
na

1. Ustawy o rachunkowości z dnia 29 wrzesura 1994 r. (Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z późno

zm.)

2. z dnia 27 sierpnia 2009 r. o publicznych z 2016 r. poz. 1870

z późno zm.)

3. z 15 lutego r. o jJVU4!,A

2016 r. poz.1888 z późno zm.)

z

4. Rady z

(KŚ1) (Dz.U.

Klasyfikacji

5. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca

oraz planów kont

zasad

terytorialnego,

państwowych funduszy oraz państwowych

zakładów

budżerowych od

(tj. z r. poz. 760 zgramcarru

DOZ.
1



Zasady ogólne

§2

w niniejszej instrukcji jest mowa o:

II! jednostce - oznacza to oraz

II kierowniku jednostki - oznacza to

§3
1. jednostki stanowią:

1) środki trwałe,

środki

3) niematerialne i prawne,

i towaty

2. Wyceny środków trwałych dokonuje się

że stanowiące

zasad określonych w ustawie o rachunkowości, z

nieodnłatnie na podstawie

lub\'17organu,

merytOlyczny określa realną wartość szacunkową.

3. środki uważa się składniki

dnia 15.02.1992.r. o podatku dochodowych

początkową, ustawa z

osób prawnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1888 z

4. Bez na wartość na koncie 0.L'-" •..u,.U

środka

aktualizacji

o równowartość kosztów

ewidencjonuje

lub

początkowej środków

z

budowle i

w

może

1) ze

komputerowe, laptopy i drukarki :

na na 011

s.

2) ze względu na wartość od 350

środek

do włącznie ewidencjonuje na koncie 013



6. stanu środków następuje z

1) zakończonej inwestycji iprzyjęcia jej do

2) np. faktury/rachunku,

nrotokoru przYJęc1a

5) ujawnienia nadwyżki, którą ewidencjonuje się pod datą jej zainwentaryzowania.

2. środków trwałych i prawnych

o podatku

zgodnie ze

od

3. Grunty nie podlegają umorzeniu.

4. środków 3 500 oraz wartości iprawnych od

350 1 prowadzona komputerowo w "STW". pozostałych

środków trwałych od kwoty 350 zł do 3500 zł jest prowadzona komputerowo w formie księgi

wartościowej w prograrrue . Ewidencja pozostałych środków

100 zł do jest prowadzona komputerowo w ilościowej

ilościowo

W p,U,J)t.,Jl<U,'U<C "Wyposażenie",

prowadzono ręcznie w formie

100

do

5. Środki ipozostałe środki

6. trwałe, o me przekraczat

WAU •• ,~V, umarza się w pełnej wartości nnrn',rp7 splsarue w

wielkości dolną )t.,U"Ui\..'t: 

w uu,"".>'''~'-'-' przyjęcia

do

7. się dolną granicę pozostałych ewidencji

środków

"'"H"<tUL" W przypadku

wartościowej na poz101me

odrębnymi przepisami. Ustalona granica może przepisów.

Podlegają ewidencji ilościowo rodzajowej również inne pozostałe środki trwałe w zależności

od skarbnika.



8. środków trwałych nie

ilościowa.

w punktach 11 a.U,'VLW jest

środków

środków trwałych (wyposażenia), dokonuje osoba

materialnie odpowiedzialna.

oraz

dołącza się protokół przyjęcia (01), który potwierdza

9. 1

na

§4
1. a także biurowe i pozostałych

jednostki.

2. ~J"."'U.uu'U. majątkowe uznane za

1) przemieszczone do

eksploatacji,

mowa w ust. 1 m.ogą

jednostek organizacyjnych gminy, jeśli do dalszej

oraz dla

w inny sposób.

na

1) operacji (np. prz)1ęcle do użytkowania, przemieszczenie do innej jednostki

organizacyjnej gminy, likwidacja



2. szczegółowa środków

1)

SIę

rodzajowe.

zmian wartości

one oraz dane

kartach powmna '\vplsana data

mwentarzowe w

2) inwentarzowe w ujęciu ilościowo rodzajowym,

§6

1. Odpowiedzialność za należyte ponosi kierownik jednostki, na

1

2. Odpowiedzialność za właściwą ochronę składników majątkowych w czasie

te z

3. Odpowiedzialność za majątek ponoszą jednostek.

§7

1. Pracownikom jednostki może być hn1t"pi"1'nf1," na podstawie odpowiedniego dowodu ("OT"

biurowe do.
zobowiązany

2. do

pracownika me w przy



czym obowiązek okazania tego sprzętu ąVU'_""I.'

pod odpowiedzialności za "LvnC.LULAJ

spoczywa na pracowniku,

3. z SH~

4.

na podstawie

Dodatkowo pracownik jednostki zobowiazan

na podstawie protokołów

<C'-"''-u~"' kartotek osób

(firm) pobierających matenar

8

1. o do

sprzęt

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub

wvposazemu jednos tki

będącego na

osoba

1

materialnej w

3. przypadku zniszczenia składnika

lub będącego na "mnn"'<17

z długotrwałego użytkowania

do

o

§9

za

zmian w stanie

ternunowe obowiązujących dokumentów,1.

1. za

mewvaonarua lub nienależytego wykonania w zakresie ochrony



2. Odpowiedzialność pracownika z

czym

pracy.

SIę Z M-jJ_"'-"_"'" wyrównania powstałej

z

3. ona

1)

ochronnej i



Załącznik Nr 2

do Nr

Somonino

z dnia 24.05.2017 r.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA I ROZLICZANIA INWENTARYZACJI

W JEDNOSTCE OBSŁUGUJĄCEJ I W JEDNOSTKACH OBSLUGIW ANYCH



L ZASADY OGÓLNE

§1

mowa o:

II

oznacza to jednostkę obsługującą (urząd gminy),'1'- .".uJ.',,,w"'Iy V,","LU"'-' 

jednostki obsługującej - oznacza to wójta wójta lub

III obsługiwanej
obsługiwanej lub osobę "1"\,,,,,,,,

leGLUUISHU - dla Urzędu Gminy - wójtII

oznacza lub głó\.vnego

2. których celem jest

i pieniężnych aktywów i pasywów) w

stanu

na

ich wartość.

1

na:

wynikających z ksiąg rachunkowych do zżocmoscr ze stanem rze­

realności wynikających z nich UU.VLHU"""P ekonomicz-

b.

d.

lCl.l'U,lHC odpowiedzialnych za powierzone UU'~UL'I..,

powstałych podczas składowania,

goSP()d:trCZelprzydatności składników rn'"-:lj'!<r"'rtrrh

za składniki U1tLł4ll','-'

c.

e,

materialnie odpowiedzialnej,

przecrwoziaranie nieprawidłowościom w gospodarce majątkiem.

J. stan

na:

a. z 1 skład-

2



ników majątkowych, którymi dysponuje Jednostka Zarówno zaewidencjonowanych, też

nie objętych ewidencją księgową bez względu na to, czy składniki te są w użyciu czy też nie,

b. weryfikacji prawidłowości wynikającego z ksiąg rachunkowych stanu innych 1

sywów, porównanie go z odpowiednimi dokumentami,

Czynności określone w punkcie a. wykonują komisje

ne z powołaniem komisji inwentaryzacyjnych wykonuje:

• wójt gminy Somonino dla jednostki obsługującej,

• dyrektor dla jednostki obsługiwanej.

6. Inwentaryzacja składników majątkowych w jednostkach będzie przeprowadzona metodą SpISU z

natury polegającej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzień l1W[7Pt"lr<lf"(77!lril ''''''Tf7crirlr·h ;:,r.li:LI..Ulill,V

aktywów i pasywów.

7. Za prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji składników majątkowych odpowiedzialnym

przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej,

8. Zgodnie z ustawą, inwentaryzację przeprowadzić

który wyznacza jego ostatni dzień.

na koniec każdego roku obrotowego,

II. RODZAJE INWENTARYZACJI SKŁADNIKÓW MAJĄTKU W JEDNOSTKACH I

ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZACJI.

§2

l. CEL, ZASADY I FORMY INWENTARYZACJI:

Celem inwentaryzacji, będącej jedną z form kontroli wewnętrznej jest ustalenie na określoną datę

rzeczywistego stanu składników majątku, pozostających na stanie w jednostkach.

prowadzenia inwentaryzacji w jednostce obsługującej odpowiada

dyrektor.

a w jednostce obsługiwanej -

§3

1. WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

a. umożliwić doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem

rzeczywistym,

b. zapewnić na podstawie uzyskanych danych realności danych ekonomicznych,

c, umożliwić rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

d. zapewnić możliwość dokonania oceny gospodarczej przydatności składników majątkowych,

e. stworzyć warunki do usprawnienia gospodarki majątkiem jednostek poprzez
3



marnotrawstwa.

III

III obchodzenie się

III

s
2. z wtedy stanu składników

a.

bezkolizyjną inwenta-

c.

d. 1

c. stosowana w

f. w co

g. komisyjności lub

z

do rozliczenia w wyjątkowych, uza­

remanent pod

na

na ..,
UljCUlJcH<..LlH .),

1. zasada zaskoczenia spisów z

czolle
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",a"""..."", kompleksowości i

majątkowych,

na objęciu inwentaryzacją wszystkich

jak i nieobjętych ewidencją a będą­

w czasie inwentaryzacji zdaw­

prywatyzacji iczo-odbiorczvch oraz

3.

1

też trzeba staranrue

odpowiednią

,'U/A ..~J'Ha SpISU Z

wyników inwentaryzacji,

majątku do z natury

Niezachowanie podczas

zasad może spowodować, że 'wynik

w jednostce. Nieprawidłowo prze­

marnotrawstwa czasu

pracowników na przeprowa­

wykrycie zapa-

III

zbędnych:

pełnowartościowych,

oraz dokonanie aktualnej

5
L . która może

Cl.

\V drodze potwierdzenia

c.

na SpISU

dłużnikami.

polega na dwustronnym

''''''''''''17 1'"1(\'1"[1'1'" kontrahentami, tj. mię.. ·

majątku, których stan rzeczywisty

go z odpo­

obowiązek inwentaryzo­

. nie prowadzącymi ksiąg rachunkowych.

ustala się w .'-" .•u~,,­

''-~UUHU dowodami oraz na

z

5



§6

a.

na

\V

ma-

5.

§7

1.

w

z



§8

są

2.

może

§

a.

c.

2.

3.

c.

d.

f.

w odniesieniu do

1

4.

7



wartość użytkową,

f. przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej,

g. zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej,

h. decyzja o rozliczeniu różnic,

1. księgowanie różnic,

J. archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (Slat).

III. TRYB POWOŁYWANIA KOMIS]I INWENTARYZACYJNE]

I ZAKRES ICH OBOWIĄZKÓW I ODPOWIEDZIALNOŚCI

§ 10

1. W poszczególnych jednostkach winna być powołana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej powołuje kierownik jednostki. Powinien nim

pracownik, nie może nim być jednak skarbnik, ani inny pracownik podległy ",n.~'J.IJ,Lun.v

3. Komisję inwentaryzacyjną powołuje kierownik jednostki w co najmniej trzech osób,

przy czym nie mogą to być osoby odpowiedzialne za spisane składniki majątkowe.

§11

1. Do wójta w zakresie inwentaryzacji, należy:

a. wydawanie wewnętrznych przepisów instrukcji w inwentaryzacji,

b. wydawanie zarządzeń w zakresie inwentaryzacji jednostce obsługującej,

c. powoływanie osób zobowiązanych do przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce obsługującej,

d. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez skarbnika i radcę prawnego) wniosków komisji inwenta­

ryzacyjnej,

e. podejmowanie poleceń w sprawie wykorzystania w przyszłości spostrzeżeń wynikłych pod­

czas inwentaryzacji oraz innych decyzji w ""T'"""P

2. Do kierownika jednostki obsługiwanej w zakresie inwentaryzacji, należy:

a. wydawanie zarządzeń w zakresie inwentaryzacji,

b. powoływanie osób zobowiązanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

c. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez skarbnika i radcę prawnego) wniosków komisji

taryzacyjnej,

d. podejmowanie poleceń w sprawie wykorzystania w przyszłości

czas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

pod-

3. Do kompetencji skarbnika w zakresie inwentaryzacji należy:

8



a. przedstawienie kierownikowi jednostki wniosków w sprawach: powołania przewodniczące­

go oraz członków komisji inwentaryzacyjnej, a także innych specjalistów, których

cje pozwolą na rzetelne określenie wartości inwentaryzowanych składników

sywów; częściowego lub całkowitego unieważnienia określonych spisów z natury; 7""~;<l,rl?,>_

nia spisów ponownych, uzupełniających lub dodatkowych,

b. sprawowanie ogólnego nadzoru nad całokształtem prac inwentaryzacyjnych,

c. zapewnienie uzgodnienia ewidencji księgowej z ewidencją prowadzoną w poszczególnych

polach spisowych,

1 pa-

d. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów ipasywów nieobjętych z , tj.

środków pieniężnych i kredytów bankowych oraz rozrachunków, z 'wyjątkiem spornych i

wątpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i

ewidencji - drogą uzgodnienia sald,

e. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywów i nieobjętych "V'-0<U"'-'-

potwierdzeniem sald ~. pozostałych aktywów i pasywów drogą weryfikacji

1

wych z dokumentacją,

f. zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

g. ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat UjęCie

w księgach wyników inwentaryzacji,

h. zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia inwentary-

zacyjnych.

4. Do uprawnień przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej

a. przeprowadzenie szkolenia członków komisji

b. organizowanie prac przygotowawczych do składników oraz

dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie; do prac tych w szczezomosci

sprawdzenie środki trwałe i składniki majątkowe w użytkowaniu są oznakowane, a w

pomieszczeniach w których się znajdują zostały wywieszone aktualne ich spisy,

c. prowadzenie rozliczenia komisji z arkuszy spisu

chowania,

•
stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

inwentaryzacji niektórych składników majątkowych na

szacunku,

• powołanie fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia

d.

•

jątkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

9



• przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony polegający na zastąpieniu:

O spisu z natury - porównaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

O spisu z natury - porównaniem danych p,,,,u1,"''Ir-'711'n1<-'"Z dokumentacją,

O pełnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

o przeprowadzenie spisu uzupełniających lub powtórnych,

e. zarządzenie w uzasadnionych przypadkach przejęcia lub wydania składników majątkowych

w czasie spisu,

f. kontrolowanie przygotowań do spisu oraz przebiegu spisów z natury,

g. kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym wypełnionych przez komisję ar­

kuszy spisów z natury i innych dokumentów z 10",pOr"

h. dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

1. ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i powstanie wniosków w '''".'''''u,,~

ich rozliczenia,

J. przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku niedoborów i szkód zawi­

nionych.

k. stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodetowania ujawnionych w

ryzacji zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w

usprawnienia gospodarki rzeczowymi składnikami majątkowymi. Przewodniczący komisji

inwentaryzacyjnej może z czynności do Wykonania

komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności za

i terminowe wykonanie.

§12
1. Do obowiązków członków komisji mwentarvzac

b. zapoznanie się z instrukcją inwentaryzacyjną oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

c. zaopatrzenie się w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

d. przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie na

(przez określenie pola spisowego należy rozumieć konkretne pomieszczenie, z

tów może być podzielony dodatkowo na kilka pól spisowych o ile wydający zarządzenie

przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iż jest to konieczne do prawidłowego przeprowadze­

nia spisu oraZ zabezpieczenia warunków do bieżącej L'-"U"""''''IL vn.,L\ •• "'~V<iy

czych),

e. takie zorganizowanie pracy aby normalna działalność inwentaryzowanej komórki organiza­

cyjnej nie doznała zakłóceń,

f. właściwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowaną ,,",UJl1tLL'4

składników majątkowych,
10



g. terminowe przekazywanie przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych

z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowo­

ściach, zwłaszcza w zakresie gospodarki składnikami majątkowymi i zabezpieczenia ich

przed zniszczeniem,

h. przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§13

1. Spis z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych polega na ustaleniu ich rze­

czywistej ilości i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokołu.

2. Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za całość i stan składników majątko­

wych objętych spisem składa komisji inwentaryzacyjnej (l egz.) pisemne oświadczenie stw-ierdza­

jące, że wszystkie inwentaryzowane składniki majątkowe zostały ujęte w ewidencji ilościowej oraz

przekazane zostały do skarbnika w celu właściwego prowadzenia ewidencji ilościowo­

wartościowej. Wzór oświadczenia stanowi załącznik Nr 4.

3. Komisje inwentaryzacyjne dokonujące liczenia, pomiarów oraz obliczeń technicznych nie mogą

być informowane o wielkości zapasów wynikających z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzą­

dzeń ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, księgi) przed możliwością wglądu do nich

członkom komisji należy do obowiązków kierownika jednostki organizacyjnej - podlegającego

inwentaryzacji, a jeżeli kierownik jest jednocześnie osobą materialnie odpowiedzialną - zabezpie­

czenia takiego dokonuje się z udziałem komisji inwentaryzacyjnej.

4. Wpis do arkusza spisu powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skład­

ników majątkowych w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidłowości wpisu.

5. Podlegające spisowi składniki majątkowe nie mogą być do czasu zakończenia spisu na polu spi­

sowym wydawane lub przyjmowane. Jeżeli nie można uniknąć ruchu składników majątkowych,

komisja może zarządzić aby przyjęcie lub wydanie uwzględnić w spisie na podstawie specjalnie

oznaczonych dowodów przyjęcia lub wydania.

6. Wyniki spisu z natury rzeczowych składników majątku należy umieścić na arkuszach spisu z na­

tury. Komisje inwentaryzacyjne wypełniają wiersze w zakresie stwierdzonej ilości (nie wypełniają

k l T71M b l' d k " .r,__ :' " J "" Ił • fi • ''')o umn ,,1."- -sym o in e su , "nazwa przeUllllotu spIsywanego '" .ITI. , cena 1 wartosc ,

wypełniają rubrykę "Data i godzina rozpoczęcia/zakończenia spisu" oraz podpisują arkusze i

przedkładają do podpisania we właściwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

11



7, Arkusze spisu z natury oraz materiały pomocnicze używane ustaleniu ilości

czeń technicznych, oświadczenia) są dowodami księgowymi i muszą być wypełnione w sposób

przewidziany dla dowodów księgowych. Niedopuszczalne jest więc przerabianie cyfr lub treści,

'wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki wypełnienie

ołówkiem. Niewłaściwe zapisy należy poprawić skreślenie lub prawidłowej i

umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu członka komisji i osoby materialnie odpowie­

dzialnej. Bezpośrednio pod ostatnią pozycją naniesioną na arkusz spisowy należy podać ostatnie

numely dowodów przyjęcia i wydania materiałów lub innych dokumentów

i rozchodowych oraz umieścić klauzulę o treści następującej: "Spis zakończono na

Natomiast pozostałe wolne pozycje arkusza spisu z natury należy skasować.

8. Arkusze spisu z natury sporządza się w 2 egz., a zdawczo odbiorczych w

3 egz. Oryginał otrzymuje księgowość za pośrednictwem przewodniczącego komisji ",',",,,,,,.,1',,

zacyjnej, a kopię osoba materialnie odpowiedzialna.

9, oddzielnych arkuszach dokonuje SpISU:

a. środków trwałych,

b. innych przedmiotów będących w użytkowaniu pracowników jednostki.

Nie wolno spisywać na jednym arkuszu składników majątkowych powierzonych "''''~''~U'I''''

materialnie odpowiedzialnym.

10. Do dokonania spisu z natury środków pieniężnych używa się specjalnego protokółu,

stanowi załącznik Nr 8. Protokół sporządza w dwóch, a

odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginał otrzymuje księgowość, natomiast kopię osoba ma­

terialnie odpowiedzialna.

11. Wypełniając arkusze spisu z natury stosuje jednostki

ślenia z indeksów materiałowych, a w razie ich braku - oznaczeń używanych w księgowości. Do­

tyczy to także numerów inwentarzowych środków trwałych i innych przedmiotów będących w

użytkowaniu,

12, Po zakończeniu spisu komisja inwentaryzacyjna składa sprawozdanie zawierające:

a, rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b. informację wszystkich stwierdzonych w toku nieprawidłowościach w a(')"t"ln,,'1<lll'r

nikarni majątkowymi podlegającymispisowi (zabezpieczenia,

12



§ 14

1. Spis z natury środków trwałych i pozostałych środków trwałych powinien

przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych

Kontrola polega na sprawdzeniu:

a. pole spisowe zostało właściwie przygotowane do spisu,

b. czy Komisje Inwentaryzacyjne wykonują swoje obowiązki zgodnie z obowiązującymi przepl-

poddany kontroli

kontrolerów.

sami przeprowadzonej inwentaryzacji

c. czy prawidłowo ustalono ilość spisywanych składników, w tym

d. spis z natury jest kompletny.

obliczeń technicznych,

2. Z wyników kontroli sporządza się protokół w 1 Ponadto sprawdzający oznacza sprawdzone

pozycje na arkuszu spisowym, podpisując w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczętych -

nakłady poniesione do dnia inwentaryzacji.

nieprawidłowo - osoba, która stwierdziła nieprawidłowości zawiadamia na piśmie kierownika

nostki, który następnie zobowiązany jest zarządzić ponowne przeprowadzenie całego lub odpo­

wiedniej części spisu z natury,

4. Przy spisie z natury środków trwałych i pozostałych ;>.l\," •..""'V trwałychJ , 

majątku - jeżeli uzasadniają to

danymi kont analitycznych.

ich przechowywania lub pomiaru można

5. Wyceny rzeczowych składników majątkowych (pozostałych środków trwałych)

szach spisu z natury, dokonuje pracownik gospodarki majątkiem trwałym

"Wyposażenie. \Vycena polega na wprowadzeniu do programu "Wyposażenie" z .r:•.•• n.U"}jc« "l'1ł"("'"~_

go danych ilościowych. Następnie program dokonuje przemnożenia faktycznych

na arku-

sto-

sowaną w księgowości cenę ewidencyjną oraz ustala łączną ich wartość według osób materialnie

odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

6. Wyceny rzeczowych składników majątkowych (środków t',..,tr<ll,rrf1 

natury, dokonuje pracownik gospodarki majątkiem

stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilości

ujętych na

Wycena

z

stosowaną w cenę

dencymą oraz na ustalemu łącznej ich wartości według osób materialnie odpowiedzialnych ikont

syntetycznych. Następnie sporządza się zestawienia z wyceny środków trwałych według osób ma­

terialnie odpowiedzialnych, które uzgadnia się z kontami
13



I cenę ewidencyjną

a. środków

w

wartość początkową z ewidencji

księgowości,

b. cenę zakupu, względnie cenę ewielen-

c. - cenę

dnia inwentaryzacji.d.

H. ustalić różnice

poprzez porównanie stanu podanego na arkuszach spisu z natury ze

stanem z

9. llC'SClO,:VO - wartościowa musi być względnie

księgami inwentarzowymi.

s
1. z 4U''' ••.•1.Umaszyn i urządzeń stano­

spisu z natury, podlegają inwentary­

Śmdki trwałe w bu­

w bezpośred­

o odpisy z tytułu trwałej utratyz ich

§
1. inwentaryzacyjne mogą

a. stan

b.

c. pierwotnej wartości inwentaryzowane-

2. naturalne - są to

a wynikające z

;":''-'~UJ.'''''''-Uustalonych norm ubytków natu­

~.u.~,::;v artykułu (wysychanie, ulatnia­

obliczania regulują odrębne przepisy;

biochemicznych oraz czynno-

manipulacyjnych z z zabiegami

14



\V

uważa stę za

3.

4. z

r- 
J. z

§

natu-

oraz



gą być kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadają równocześnie wszystkie następującym

warunkom:

• zostały stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

• dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespołu pracowników,

którzy przyjęli wspólną odpowiedzialność materialną za powierzone mienie,

• zostały stwierdzone w podobnych składnikach majątkowych lub dotyczą składników

majątkowych w odpowiednich opakowaniach, co może uzasadnić możliwość omyłek

ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

f. ilość oraz wartość niedoborów i nadwyżek podlegających kompensacie ustala się przyjmując

za podstawę mniejszą ilość stwierdzonego niedoboru lub nadwyżki i niższą cenę składników

majątkowych wykazującego różnice inwentaryzacyjne.

2. Przyczyny powstawania różnic inwentaryzacyjnych określa komisja inwentaryzacyjna w protoko­

le (załącznik nr 6), w którym przedstawia także umotywowane wnioski co do sposobu ich rozli­

czenia. Różnice inwentaryzacyjne odpisuje się oraz ujmuje w księgach rachunkowych na podsta­

wie decyzji kierownika jednostki, podjętej na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyj­

nej, zaopiniowanej przez radcę prawnego i księgowego.

§ 18

1. Ujawnione niedobory lub nadwyżki księguje się w ewidencji ilościowej, ilościowo-wartościowej

na podstawie:

a. zestawień zbiorczych,

b. zestawień różnic inwentaryzacyjnych itp.

s 19

1. Inwentaryzację poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanów przeprowadzają pracownicy

księgowego w zakresie sald z kontrahentami, ujętych w ewidencji księgowej.

2. Inwentaryzacja środków pieniężnych na rachunkach bankowych oraz innych należności i zobo­

wiązań polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanów ewidencyjnych z kontrahentami zakładu i

ujęciu w księgach rezultatów uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanów pieniężnych na rachunkach bankowych i kredytów bankowych przeprowa­

dza na bieżąco pracownik prowadzący urządzenia księgowe obrotu pieniężnego (nie rzadziej niż

na koniec każdego miesiąca). Uzgodnienie stanu środków pieniężnych na rachunkach bankowych

kredytów następuje ponadto na każde żądanie banku. Na koniec roku obowiązuje potwierdzenie

16



na

z

z odbiorcami

z

2. z

b.

na

d.

f.

stan uważa z

1. stanu Się

z w

2.

1

3.



4. na ustaleniu ich realności

a. oraz

b.

d.

oraz stwier-

1

1.

z

o

me

o być

Się W

1.

w
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a. przekazywanie arkuszy spisów z natury i innych materiałów z

oświadczenia itp.) przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stałemu

członkowi komisji inwentaryzacyjnej,

b. przekazywanie pracownikowi zajmującego się gospodarką majątkiem trwałym przez " .•.·71""",--.(1_ 

niczącego komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod względem formalnym i rachunkowym

materiałówz inwentaryzacji(arkuszespisuz naturywraz z załącznikaminr 4,5,6,7,8)

c. wycena spisów, ustalenia różnic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej

zestawień różnic inwentaryzacyjnych,

d. powiadomienie o stwierdzonych różnicach osób materialnie odpowiedzialnych i 7UV?pn,p 

semnych wyjaśnień przez te

e. opracowanie protokółu weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych przez iprzedłożenie

kierownikowi jednostki wniosków do akceptacji. Jeżeli termin inwentaryzacji przypada na dzień

31 grudnia opracowanie wniosków i ich przedłożenie do akceptacji kierownikowi jednostki

winno nastąpić nic później niż w ciągu 25 dni roboczych,

f. wysłanie kontrahentom zawiadomień o wysokości salda (w tym 15 dni po terminie

zacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta 10 dni od daty

otrzymania ),

g. przeprowadzenie weryfikacji sald aktywów i pasywów nie podlegających inwentaryzacji (w drodze

spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po inwentaryzacji),

h. ujęcie w księgach wyników róźnic inwentaryzacyjnych w miesiącu po

terminie inwentaryzacji (nie później jednak w ostatnim dniu roku obrotowego, na

przypadł termin inwentaryzacji),

1. przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sądu (w 30 dni od daty

zatwierdzenia wniosków kot:n:isjiprzez kierownika jednostki)

J. skierowanie spraw wskazujących na nadużycia do ~"-~,,.u~

wydaniu decyzji przez kierownika jednostki).

śledczych (w dniu następnym

2. Przy rozliczeniu różnic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborów i szkód, a także nadwyżek

obowiązują przepisy ustawy z dnia 20 września 1994 roku o rachunkowości.

3. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane są do akt kategorii B i zgodnie z art, pkt.7 o

rachunkowości, winno być przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwenta­

ryzacji.
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SPIS Z NATURY

instalacja

kanali-

skład środków

na terenie ob-

z

pOWIC- po­

\V

termin

oraz maszyny j

'<11'>'-'U,'-'- W

budowie

20

środki trwałe



Załącznik Nr 2

l CZĘSTOTLIWOŚĆ PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

(rozpoczęcie nuesiące
końcem roku obrotowego, a zakończę-

do 1 S dnia roku.)

raz w ciągu dwóch lat.

4.
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Załącznik 4

składającej oświadczenie)

OŚWIADCZENIE

osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powIerzone

z w pomieszczeniach magazynach

.. , ~ , będące w uzvtkowaniu

....................... , że i rozchodu inwentaryzowanych składni-

w użytkowaniu,

oraz chwili z . ilościowej tj. w księgach inwentarzowych.

w2

1)



5

z

na ............... z

Zll1SZCzone o nr .

2.

nr .
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nr liczba poz .

3. W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń

stwierdzono, że wszystkie składniki majątkowe podlegające

w arkuszach spisu z natury.

4. Stwierdzam w czasie dokonania SpISU z natury następujące usterki nieprawidłowości

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w ",,,,,,u.,-,,,"-,-, f'Yl<1,CT<lC7Vn

wacji .

5. W celu pełnego zabezpieczania przechowywanego mierna potrzebne są ~"'''JLYI.Ju-!q'--'­

zabezpieczające:

6. Na jakie trudności napotkała komisja inwentaryzacyjna w czasie dokonywania spisu z natury

Podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej

Podpis członków komisji inwentaryzacyjnej

1) .

2) .

3) .

Somonino .

25



Załącznik Nr 6

(pieczątka jednostki)

PROTOKÓŁ ROZLICZEŃ nr1'ltJ"""TT1r7 •••• "vl INWENTARYZACJII DOCHODZEŃ W

SPRAWIE INWENTARYZACYJNYCH

inwentaryzacyjna w

1) Przewodniczący .

służbowe)

Członek .

....................................arkusze z

inwentaryzacji w dniach

nr dokonała następującego rozliczenia:

b)rodzaj składnika

......................................do .

L załącznika 1.

II. Rozliczenie wvników majątkowych niż w pkt. I według ze-

L Wartość:

b)ogólem ..............................................zł

- po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala się co

26



2. Ocenia następująco powstanie przyczyn wyszczególnionych powyżej niedoborów nad­

zwyczajnych - superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty

należy zakwalifikować jako:

a) niezawinione i spisać w ciężar kosztów lub strat zakładu

b) zawinione, obciążyć ich wartością osoby odpowiedzialne:

Somonino, dnia .

Podpis członków komisji inwentaryzacyjnej

1) .

2) .

3) .

4) .

IV Opinia prawna radcy prawnego

Data . Podpis i pieczęć .

V. Opinia skarbnika/głównego księgowego - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentary­

zacji

Data i podpis .

VI Decyzja kierownika

l.Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokóle powstały (nie powsta­

ły) skutkiem czynu noszącego znamiona przestępstwa. Zawiadomiono organa powołane do

27



oraz jednostkę

z nr .

na stan 1 zaewidencjono-

wane w

niedobory nadzwyczajne za zawinione,

........................................................................ i dochodzić roszczeń z tego tytułu, zgod-

roez

uznac SI\Vlc:rozo'ne

spisać ichnione \V w

za nrezawi­

strat jednostki
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Załącznik Nr 7

Somonino, dnia .

roszczę

pko

pretensji me wnoszę

za powlerzone nu mierue, ze

komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilości

29



z

nr .

a

.............•..................... 5Zt a
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Ostatni numer czeków dowodu "K.W"

Ostatni numer czeków dowodu "Kpn

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

Ostatni numer czeku gotówkowego nr z dnia .

Ostatni numer KP nr z dnia .

Ostatni numer KW nr z dnia .

Ostatni numer RI( nr z dnia .

2. Stan depozytów przechowywanych w kasie oraz ich zgodność (bądź niezgodność)

z ewidencją:

Protokół niniejszy sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden

wiano w kasie. W związku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokóle osoba materialnie

odpowiedzialna nie wniosła zastrzeżeń wniosła następujące zastrzeżenia

komisja inwentaryzacyjna

1 .

2 .

3 .

osoba materialnie

odpowiedzialna
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Załącznik Nr 9

(pieczątka jednostki)

ZARZĄDZENIE NR .

•••. " "'. '" "'". "' ••••• " 11" li "'"". '" "''''' •. "''' li "'."" •• ". """ ." ••• " ,,« , ."" .•• " " ••. "". "',,"

Z DNIA: .

Zarządzam sporządzenie spisu z natury

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

2. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza)

3. Rodzaj inwentaryzacyjnego składnika majątkowego

4. Osoba materialnie odpowiedzialna .

5. Termin rozpoczęcia ,

zakończenia spisu z natury.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymiecionych składników majątkowych \vyzna-

czam komisję inwentaryzacyjną w następującym składzie osobowym:

1. Przewodniczący .

2. Członek .

3. Członek .

4. Członek .

Osoby powołane na członków komisji ponoszą pełną odpowiedzialność za oraz

zgodne z obowiązującymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

7. Inwentaryzację należy przeprowadzić według stanu na dzień .

8. Arkusze spisowe o numerach wydano przewodniczącemu

komisji inwentaryzacyjnej.

jkierowl1ik
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