Zarzadzenie Nr 120/43/2012
Waéjta Gminy Bojszowy
Z dnia 09.10.2012r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow

majatkowych w Gminie Bojszowy

Na podstawie art.26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

/ Dz.U. z 2002r. nr 76 poz.694 z pézn. zm./

ZARZADZAM

co nastepuje

§1
Wprowadzi¢ instrukcje inwentaryzacji skiadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy
Bojszowy stanowiacy zatacznik nr 1

§2

Ustali¢ wzory obowiazujacych drukéw w zakresie inwentaryzacji stanowiace zatacznik nr 2

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 0152/84/2005 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia 7.11.2005r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji

sktadnikéw majatkowych w Gminie Bojszowy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 120/43/2012

Wéjta Gminy Bojszowy

z dnia 09.10.2012r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACIJI
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

W GMINIE BOJSZOWY

PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2002r. Nr 76, poz. 694

z p6z.zm.)

§1
1. Inwentaryzacja jest ogélem czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow danej jednostki na okreslony dzien i pordwnaniu tego stanu ze
stanem ksiggowym, ustalenia i wyjasnienia podczas tego poréwnania réznic,
rozliczenia os6b odpowiedzialnych z powierzonego im mienia oraz oceny

przydatno$ci inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywOow 1 pasywow gminy,

1 na tej podstawie:



a)

b)
c)
d)

1.

doprowadzenia danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatku,

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi.
wyeliminowanie wszystkich nieprawidtowos$ci wystgpujacych w gospodarce
majatkiem, a takze przeciwdziatanie gromadzeniu zbg¢dnych i nadmiernych,

gospodarczo nieuzasadnionych zapaséw sktadnikéw majatkowych

§2
Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajace;j

na:

a) przeprowadzeniu spisu z natury nastgpujacych aktywow:

b)

c)

e gotowki w kasie, czekéw, weksli, obligacji, drukéw S$cistego zarachowania,
depozytéw i innych wartosci.
e JSrodkéw trwalych z wyjatkiem Srodkéw trwatych do ktérych dostgp jest
znacznie utrudniony
e pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,
e zapasOw materialow 1 innych sktadnikéw znajdujacych si¢ w magazynach
e sktadnikéw bgdacych wiasnoscia innych jednostek
potwierdzeniu przez banki 1 kontrahentow prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych stanu aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych oraz nalezno$ci, w tym z tytutu udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
nalezno$ci spornych i watpliwych oraz powierzonych innym jednostkom wiasnych
sktadnikéw aktywow, pozyczek i kredytéw
poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi i dokonaniu
weryfikacji warto$ci $srodkéow trwatych, do ktérych dostgp jest utrudniony,
naleznos$ci spornych i watpliwych, gruntéw, naleznos$ci, zobowigzan wobec 0séb nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci 1 zobowiazan z tytuldw
publicznoprawnych oraz srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest
niemozliwy, pozostatych aktywow i pasywow, ktérych zinwentaryzowanie w drodze

spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.



2. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

a)

b)

c)

d)

srodkéw pieni¢znych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i
innych papieréw warto$ciowych, rzeczowych sktadnikow aktywéw obrotowych,
drukéw $cistego zarachowania, a takze srodkéw trwalych w budowie, znajdujacych
si¢ na terenie niestrzezonym,
srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznos$ci, w tym
udzielonych pozyczek
aktywow 1 pasywOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
nalezno$ci spornych 1 watpliwych, naleznosci i zobowiazan z tytutéw
publicznoprawnych, nalezno$ci i zobowiazan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy,
inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki
majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,

— bedace wlasnoscia innych jednostek.

3. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych z

ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego, zasobu nieruchomosci oraz dokumentami

zrodtowymi. Z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza si¢ stosowny protokot.

4. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w punkcie 2, uwaza si¢ za

a)

b)

dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

sktadnikow  aktywéw z  wylaczeniem $rodkéw  pienigznych.  Papieréw
wartoSciowych, materialéw rozpoczgto nie wczesniej niz trzy miesiace przed
koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen),
ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie
nastapily migdzy 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.

zapasOw materiatow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych

ewidencja ilosciowo-warto$ciowa przeprowadzono raz w roku



c¢) S$rodkéw trwatych, pozostatych S$rodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie znajdujacych si¢ na

terenie strzezonym przeprowadzono raz ciagu czterech lat.

5. Oprécz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
wybranych sktadnikéw majatkowych w przypadkach:
— zmian osobowych na stanowiskach pracy obciazonych odpowiedzialnoscia
materialng
— zdarzen losowych lub wystapienia innych przyczyn, w wyniku ktérych

nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (np. pozar, wtamanie)

§3
Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia salda przeprowadzaja pracownicy dziatu
finansowego, zgodnie z zakresem czynnosci pod nadzorem Gléwnego

Ksiggowego/Skarbnika.

§4
Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ uproszczony spis z natury ksigzek, czasopism i
innych drukéw wchodzacych w sktad podrgcznej biblioteczki urzedu na podstawie

art. 26 cytowanej ustawy.

§5
1. Czgstotliwos¢ przeprowadzanych inwentaryzacji jest nastgpujaca:
— $rodkéw pienigznych w kasie na ostatni dzien roku obrotowego,
— aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych — na ostatni
dzien roku,
— materialéw — na ostatni dzien roku,
— Srodkéw trwalych, pozostatych S$rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen

wchodzacych w sktad §rodkéw trwatych w budowie — na koniec roku obrotowego,



— $rodkéw trwalych, pozostatych S$rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie na terenie strzezonym — raz na
4 lata,

— pozostatych aktywéw i pasywOw — na koniec roku obrotowego.

2. Oprécz w/w nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych w
przypadkach:

— nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej;

— nadzien dokonania zmian organizacyjnych;

— na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku

ktérych nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wtamanie).

3. Przed inwentaryzacja nalezy dokona¢ likwidacji (kasacji) tych sktadnikéw
majatkowych, ktére zostaty zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn
staty si¢ bezuzyteczne, dla uniknigcia zbgdnych spisow lub w przypadku ich

przydatnosci w innych jednostkach — nieodptatne ich przekazanie.

§6
Kierownik jednostki w celu sprawnego i1 terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powotuje:
1. komisj¢ inwentaryzacyjna w skladzie co najmniej 2 oséb,
2. przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (powinien nim by¢ pracownik na
stanowisku kierowniczym),
3. zespoly spisowe w sktadzie 2-3 oséb, na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjne;j.

§7
Powotanie komisji inwentaryzacyjnej nast¢puje na podstawie odrgbnego zarzadzenia
okreslajacego cel powotania i sktad osobowy. W sktadzie komisji inwentaryzacyjnej nie moze
by¢ gtéwny ksiggowy ani pracownik dziatu finansowo-ksiggowego. W sktad zespotu
spisowego nie moga wchodzi¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki

majatku.



§8

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1.

Y o N kW

1.

12.
13.

14.

wnioskowanie w sprawie sktadow osobowych komisji inwentaryzacyjnej, zespotow
spisowych,

wyznaczenie  sposrdd  cztonkéw  komisji  inwentaryzacyjnej  zastgpcy
przewodniczacego oraz ustalenie obowiazkow cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
szkolenie cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j,

organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury,

wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji, techniki spisu,
wnioskowanie w zakresie ustalania pol spisu,

rozliczanie arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania,
organizacja kontroli przebiegu spisu z natury,

kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoty spisowe,

. nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ustalania i wyjasniania

réznic inwentaryzacyjnych,

przygotowywanie wnioskéw o wszczgciu dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd,

sporzadzanie protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury,
stawianie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku.

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§9

Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

1.
2.

przeprowadzenie spisOw w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen, magazyndw i sktadowisk przed

niekontrolowana zmiana miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe, protokoly inwentaryzacyjne, formularze

oswiadczen 1 inne niezbg¢dne druki do przeprowadzenia inwentaryzacji

przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej

w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.



§10

Do obowiazkéw zespotu spisowego w zakresie inwentaryzacji w kasie nalezy:

1.

A

przeliczenie srodkéw pieni¢znych wedtug nominaléw z ustaleniem ich wartosci,
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji kasy,

ustalenie stanu innych aktywow pienigznych,

ustalenie stanu zabezpieczenia i wnioskowanie co do koniecznych zmian.

§11

Do obowiazkéw zespolu spisowego w zakresie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw

majatku obrotowego nalezy:

1.
2.
3.

spisanie sktadnikéw majatkowych na arkuszu spisu z natury,

prawidtowe oznaczenie arkuszy,

odebranie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych o odpowiedzialnosci
materialnej oraz o nie wnoszeniu uwag co do sposobu przeprowadzenia spisu,

ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszczen.

§12

Inwentaryzacja $rodkéw trwatych, pozostatych §rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen

wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie obejmuje:

1.

2
3.
4

prawidtowe wypelnienie arkusza spisu,
spisanie sktadnikow majatkowych,
pobranie o§wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych,

ustalenie sposobu zabezpieczenia mienia i jego poprawy.

§13

Inwentaryzacja srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych, zaciagnigtych kredytow

bankowych 1 pozyczek oraz nalezno$ci i zobowiazan polega na uzyskaniu od

kontrahentéw pisemnych informacji o ich stanie oraz ustaleniu i wyjasnieniu réznic w

stosunku do stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.



§14

Inwentaryzacja wlasciwa

1.

2. Zespdl spisowy dokonuje spisu z natury na w/w ,,Arkuszu spisu...

Zespo6t spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera:

a. Oswiadczenie od osoby odpowiedzialnej materialnie za inwentaryzowane
sktadniki mienia

b. Druki ,,Arkuszy spisu z natury” — od komisji inwentaryzacyjnej, stanowigce
druki $cistego zarachowania.

” wypelniajac

czytelnie rubryki zgodnie z jego treScia w obecnosci osoby materialnie

odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu

osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis

z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje,

wyznaczonga przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na

arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci ,,Spis zakonczono na poz. ...”.

Natomiast wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢. Biedy w arkuszach spisowych, w

momencie ich wypelnienia mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z zasadami

przewidzianymi w przepisach art. 25 ust 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez

skreslenie btgdnego zapisu (tekst, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawa

btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury i osobg

odpowiedzialng materialnie oraz opatrzone data. Bledy powstate np. przy wycenie,

powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie

tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach. Oryginat spisu

otrzymuje merytoryczna komodrka organizacyjna prowadzaca ewidencje za

posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej a kopi¢ potwierdzona

za zgodnos$¢ z oryginalem przez przewodniczacego zespotu spisowego osoba

odpowiedzialna materialnie.

Na oddzielnym arkuszu dokonuje si¢ spisu:

— srodkéw trwatych,

— pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

— poszczegdlnych rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

— obcych sktadnikéw majatku.

Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym

osobom materialnie odpowiedzialnym.



10.

1.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespol spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastgpnie zesp6t spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i sklada przewodniczacemu lub zastgpcy przewodniczacego
komisji  inwentaryzacyjnej wraz z  o$wiadczeniem oséb  materialnie
odpowiedzialnych oraz protokotem z przebiegu spisu.

Na 31 grudnia nie inwentaryzuje si¢ pozostatych srodkéw trwatych niskiej wartosci
(do 499z1.) oraz materiatow spisywanych w momencie zakupu w Kkoszty (np.
materiaty biurowe, paliwo, drobny sprzet)

Przewodniczacy lub zastgpca przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, po
sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym, przekazuje je do
komoérek organizacyjnych prowadzacych ewidencje w celu dokonania wyceny
inwentaryzowanych sktadnikéw.

W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania roznic, ze
spisem nie zostaly objete wszystkimi sktadniki majatku, kierownik jednostki na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zarzadza przeprowadzenie
dodatkowego spisu z natury.

Inwentaryzacja droga pisemnego potwierdzenia sald polega na potwierdzeniu przez
bank stanu srodkéw pienig¢znych na rachunkach bankowych. Informacje otrzymane
z banku stanowia zalaczniki do sporzadzonego przez zespdt spisowy protokotu z
inwentaryzacji stanu srodkéw na rachunkach bankowych, kredytéw, pozyczek, lub
polega na uzyskaniu od kontrahenta u ktérego wystapito saldo jego potwierdzenia.
W tym celu pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza w trzech egzemplarzach
potwierdzenie salda (wydruk z programu komputerowego). Dwa egzemplarze
wystane sa za potwierdzeniem odbioru do kontrahenta, z ktérych jeden powinien
zosta¢ odestany do jednostki z potwierdzeniem salda Ilub wyjasnieniem
niezgodnosci. Trzeci egzemplarz, potwierdzajacy fakt podjecia czynnosci
inwentaryzacyjnych, pozostaje w aktach.

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostat odestany do jednostki
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych
kartotek kontrahentow, faksem, poczta elektroniczna. Saldo moze by¢ potwierdzone
telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej
rozmowy notatke stluzbowa zawierajaca miedzy innymi dat¢ przeprowadzonej
rozmowy oraz imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u wierzyciela do potwierdzenia
salda. Notatke¢ nalezy sporzadzi¢ na egzemplarzu potwierdzenia salda znajdujacego

si¢ w aktach.
10



12. Inwentaryzacja sktadnikéw polega réwniez na otrzymaniu pisemnego potwierdzenia

od jednostek, ktérym powierzono wlasne sktadniki majatkowe. W przypadku braku
potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami zrédtowymi.
Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadanie dokumenty potwierdzaja

istnienie, realno$¢ i wiarygodnos¢ danego salda, a takze poprawnos¢ jego wyceny.

§15

Rozliczenie inwentaryzacji.

1.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze pordwnania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku
pelnej zgodnos$ci warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, merytoryczna komérka organizacyjna odnotowuje
fakt pelnej zgodnosci na wydrukach.

W przypadku stwierdzenia r6znic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, merytoryczna komoérka
organizacyjna prowadzaca ewidencj¢ sporzadza ,,Zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji
spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilo$ci 1 wartosci oraz
réznic stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje
catos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Wydzial Finansowy sporzadza zestawienie réznic inwentaryzacyjnych dla
sktadnikow aktywow i1 pasywow podlegajacych inwentaryzacji metoda pisemnego
potwierdzenia sald oraz droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokét rozliczen wynikow
inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadzony protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji
przekazuje do zaopiniowania Skarbnikowi. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej sktada sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji
zgodnie z terminem wyznaczonym w harmonogramie inwentaryzacji, ktérego
zatacznikiem jest zaopiniowany przez Skarbnika protokét rozliczen wynikéw
inwentaryzacji.

Decyzj¢ w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje Kierownik

jednostki. Decyzja ta nastgpnie jest przekazywana do Wydziatu Finansowego.
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Pracownik Wydziatu Finansowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych 1

inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

7. Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze
spisu z natury dzieli si¢ na:

— niedobory zawinione bedace nast¢pstwem dziatania lub zaniedbania
obowiazkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. Na podstawie
decyz;ji kierownika niedobory zawinione staja si¢ roszczeniami w stosunku do
0sOb materialnie odpowiedzialnych. O wysokosci roszczenia decyduje
kierownik. Jezeli kwota roszczenia przewyzsza ceng zakupu lub koszt
wytworzenia, to réznicg zalicza si¢ do pozostatych przychodéw operacyjnych.
Wyceng niedoboréw przeprowadza si¢ wedtug aktualnej wartosci rynkowej
pomniejszonej o stopien zuzycia.

— niedobdr niezawiniony wystgpuje wowczas, gdy postgpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z
przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktérej powierzono sktadniki
majatku. Do niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ w szczeg6lnosci niedobory:
—spowodowane zdarzeniami losowymi
—ktére moga by¢ kompensowane nadwyzkami.

8. Niedobory rzeczowych sktadnikéw majatku moga by¢ kompensowane nadwyzkami
tych sktadnikéw majatku, jezeli spetnione sa rownoczes$nie nastgpujace warunki:

— nadwyzki i niedobory zostaty ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i
powstaly w tym samym okresie objetym rozliczeniem,

— nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo
0s6b wspdtodpowiedzialnych za powierzone im sktadniki objg¢te inwentaryzacja,

— nadwyzki i niedobory powstaty w podobnych asortymentach
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych
wiasciwosciach lub podobnym wygladzie.

9. Roéznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujac zapiséw na dzien bilansowy w
ksiggach rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.
Rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych moze nastgpowac¢ w drodze:

1. kompensaty,

2. obciazenia kosztow,

3. obciazenia pozostatych kosztdw operacyjnych,

4

zmniejszenia funduszy,
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g)

h)

5. zmniejszenia kosztow,
6. zwigkszenia pozostatych przychodéw operacyjnych,
7. zwigkszenia funduszy,

8. uznania za straty.

10. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Wydzial Finansowy sporzadza:
— zestawienie zmian stanu aktywow 1 pasywOw jakie wystapily pomigdzy dniem
inwentaryzacji a dniem bilansowym,
— koncowe zestawienie inwentaryzowanych sktadnikéw aktywow 1 pasywow na

dzien bilansowy.

§16
Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i1 rozliczen réznic inwentaryzacyjnych
nastgpuje w ustalonym porzadku:
przekazanie arkuszy spisu z natury i innych materiatdw z inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
przekazanie = Referatowi  Finansowemu przez  przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym
materiatéw z inwentaryzacji,
wycena spisOw, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji zestawien
tych réznic,
powiadomienie o stwierdzonych réznicach osoby materialnie odpowiedzialne
i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,
opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisjg
1 przeditozenie wojtowi wnioskéw do akceptacji (jezeli termin inwentaryzacji przypada
na 31 grudnia — opracowanie wnioskéw i przedtozenie akceptacji winno nastapi¢ w w
ciagu 15 dni roboczych),
wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (15 dni po ustalonym
terminie inwentaryzacji),
przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywow podlegajacych inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda,
ujecie w ksiggach rachunkowych i1 inwentarzowych wynikéw rozliczen réznic

inwentaryzacyjnych.
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§17
Ujegcia rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych dokonuje pracownik

Referatu Finansowego.

§18
Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje si¢ przez okres 5 lat liczac od poczatku roku

nastgpujacego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.
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