ZARZADZENIE NR 14/06
Wojta Gminy w Nowych Ostrowach
z dnia 29 czerwca 2006 roku

W sprawie: zasad przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach
i jednostkach organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z2002 r., Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadzam do stosowania instrukcje inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy 1 jednostkach

organizacyjnych gminy — stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 1/2001 z dnia 02 stycznia 2001r.

§ 3.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.




§1.

Pojecie, przedmiot i cel inwentaryzacji

Inwentaryzacja jest o ogol czynnosci zmierzajgeych do ustalenia rzeczywistego stanu

okreslonych sktadnikéw majatkowych na scisle oznaczony moment, w celu sprawdzenia
i doprowadzenia danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem
fuktycznym.

Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie sktadniki majatku, dla ktérych prowadzi sie

cwidencjg ilosciowo-wartosciowy lub wartosciowa:

Celem inwentaryzacji jest:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosdci ze stanem
rzecczywistym aktywow i pasywow,

- rozliczenic 0osob odpowiedzialnych lub materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
mieni¢ przez porownanie stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenic
roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoborow),

- podjecie decyzji w sprawic stwicrdzonych roznic pomiedzy stanem ksicgowym a stanem
rzeczywistym i wyeliminowanie przyczyn je powodujacych,

- przeciwdziatanie nicprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem Urzedu

§ 2.

Rodzaje inwentaryzacji

W Urzgdzie Gminy w Nowych Ostrowach moga by¢ przeprowadzanc nastgpujace

rodzaje inwentaryzacji planowanych i nieplanowanych:

»

pelna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistcgo na
dzien inwentaryzacji przy zachowaniu terminéw i czestotliwoscl,
wyrywkowa inwentaryzacja — polegajgca na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji wybranych tylko sktadnikow majatku (za rzeczywisty stan sktadnikow
majatkowych nie objetych inwentaryzacjg uwaza si¢ ich stan ewidencyjny). Skiadniki
majgtku inwentaryzowane w danym roku metodg wyrywkowa nalezy w najblizszym
terminie objgé inwentaryzacja okresowg petna,
7zdawcezo — odbiorcza — w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej oraz
na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki organizacyjnej Urzgdu Gminy w Nowych
Ostrowach lub na dzien poprzedzajgacy postawicnie jej w stan likwidacji,
nadzwyczajna - majaca zwigzek ¢ zdarzeniami losowymi (powodz, pozar, wiamanie,
choroba kasjera) lub inne przyczyny, w wyniku ktorych nastapito naruszenic majatku.
§3.

Metody, terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

Zgodnic 7 przepisami ustawy o rachunkowosct metody inwentaryzacji to:

a.

spis 7 natury — metoda tq przeprowadza si¢ inwentaryzacje: aktywow pienieznych
(z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow wartosciowych,
materialow, srodkéw trwatych (maszyn i urzadzen, srodkow transportu, pozostatych
Srodkéw trwatych, w tym wyposazenia),

potwierdzenic sald —~ potwicrdzenie stanu w ksiggach przez banki i kontrahentow.
Mectody tgq inwentaryzuje stQ: aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach
bankowych lub przechowywane przez innce jednostki. naleznosci w tym pozyczki
udzielone (dotyczy réwnicz pozyczek udzielonych z ZFSS).



¢. werylikacja - czyli porownanie danych wykazanych w ksiggach z dokumentami

zrodtowymi - metody ta inwentaryzuje sig: budynki i budowle. srodki trwale trudno
dostgpne  (grunty. naleznosci sporne 1 watpliwe. naleznosci wobec  0sob  nie
prowadzacych ksiag rachunkowych z tytutu publicznoprawnych oraz inne skladniki
aktywow),

Crestotliwosé inwentary zacji:

- srodki trwatle (procz opisanych w punkeie b) znajdujgee si¢ na terenie strzezonym —

raz na 4 lata.

- wyposazenic  bedace  w ewidencji wydzialow,  sprzet  biurowy  powierzony

indywidualnie pracownikowi 7z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia si¢ 2 jego posiadania,

matcrialy. ktore objete sq ewidencjq ilosciowo - wartosciowa lub wartosciowa - raz na 4 lata.

- srodki trwate w budowie — raz w roku.

- pozostate aktywa nie bedgee na terenic strzezonym — raz w roku.

§ 4.

Odpowiedzialnos$é za inwentaryzacje

Przeprowadzenie inwentaryzacji zarzadza kicrownik jednostki. Osoby materialnic
odpowiedzialne za obszary spisowe zobowigzane sg do obecnosci przy spisic.

Materialna  odpowiedzialnos¢  wynika  z  dokumentu  przekazujgeego  materialng
odpowiedzialnos¢. ktory jest przechowywany w aktach osobowych pracownika,

Na wniosck Skarbnika ( poprzez zarzgdzenic Wojta ) powotuje 1 zatwierdza sie
komisj¢ inwentaryzacyjng oraz jej przewodniczacego. Przewodniczgeym komisji powinien
by¢ pracownik zatrudniony na stanowisku kicrowniczym. Nie moze nim byé¢ glowny
ksiggowy  lub inna osoba prowadzaca ewidencj¢ skladnikéw majgtkowych objetych
inwentaryzacjg oraz osoba odpowicdzialna 7 tytutu nadzoru za inwentaryzowane skladniki
majytkowe lub tez materialnie odpowiedzialna za te skladniki.

Komisja winna by¢ powolana w skladzie zapewniajgecym sprawny i prawidlowy
przebicg inwentaryzacji. Przewodniczgey  komispt  inwentaryzacyjnej powotuje  zespoly
spisowe. ktore odpowiadaja za: prawidlowe wypelnienic arkuszy spisowych. kompletnosé
spisanych aktywéw w danym obszarze spisowym. terminowosé dokonania spisu zgodnic
7 zarzadzeniem 1 rozliczenie sig z arkuszy spisowych oraz sporzadzenic protokotu z¢ spisu.

Za staranne 1 nalezyte przygotowanic obszarow spisowych odpowiadaja osoby
materialnie  odpowicdzialne. prowadzace cewidencje  sktadnikow majgtkowych  objgtych
imwentaryzacja oraz osoby odpowiedzialne 7 tytutu nadzoru za inwentaryzowane sktadniki
majatkowe fub korzystajace 7 inwentaryzowanych aktywow.

Osoby biorace udzial w inwentaryzacji odpowiadajg dyscyplinarnie za prawidtowy
przebicg. kompletnose 1 terminowose spisu. za rzetelne przeprowadzenie spisow zgodnie
Z wymogami ninie¢jsze) instrukeyi.

Wydzial Finansowo-Ksiggowy odpowiada za prawidiowy i w terminice okreslonym
w zarzadzeniu wyceng skladnikow majatkowych. roziiczenie spiséw oraz ustalenic roznic
inwentaryzacyjnych.

Za szkolenie czlonkow  komisji inwentaryzacyjne] 1 zespolow  spisowych  odpowiada
przewodniczacy komisji inwentarvzacyine).

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za terminowe. prawidiowe
i zgodnic 7 opracowanym harmonogramem przeprowadzenie spisow wszystkich sktadnikow



majgtku  podlegajacych  inwentaryzacji  oraz  za  rzelelng  weryfikacje  réznic
inwentaryzacyjnych. Ponadto do obowiazkéw przewodniczacego nalezy:
- wnioskowanic do Wojta w sprawie sktadu co najmniej 3 osobowego zespotow spisowych
(nte mogg to by¢ pracownicy odpowiedzialni za stan sktadnikow majatkowych objetych
spisem),
- szkolenie cztonkow  komisji inwentaryzacyjnej 1 zespolow spisowych oraz biezace
udziclanie instruktazu w czasie trwania inwentaryzacji,
- przeprowadzenic spisu z natury w terminie okreslonym w zarzadzeniu,
- kontrola przebiegu inwentaryzac)i oraz kontrola prawidlowosci sporzadzenia spisow
zgodnie z wymogami niniejszej instrukcji
- prowadzenie kontroli zuzycia arkuszy spisow z natury, posiadajgcych cechy drukow scistego
zarachowania. ktorych ewidencj¢ prowadzi kasjer,
- egzekwowanic wyczerpujacych wyjasnien stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,
- systematyczne organizowanic posiedzen komisji inwentaryzacyjnej w celu weryfikacji
roznic inwentaryzacyjnych, ustalenie przyczyn ich powstania w powotanych przez siebie
podkomisjach przy wspotudziale osob odpowiedzialnych za gospodarke sprzgtem w danym
wydziale,
- opracowanic wnioskow dotyczacych weryfikacji réznic i przedstawienie ich do akceptacii
Skarbnikowi, a nastepnie do zatwicrdzenia Wojtowi,
- sporzadzenic protokotu z weryfikacji rdznic, sprawozdania 7 przebiegu inwentaryzacji oraz
wnloskow dotyczacych stwierdzonych przez zespoty spisowe nieprawidtowosel, takze
ewidencji i przedstawienie ich do akceptacji Skarbnikowi, a nastepnie do zatwierdzenia
Waojtowi.
Skarbnik odpowiada 7a:

- nadzorowanie sprawnego i terminowego przebicgu inwentaryzaci,
- weryfikowanie 1 akceptowanie wnioskow przedstawionych przez przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjncj,
- opiniowanie sprawozdan i wnioskow przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
- ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych,
- cgzekucje naleznoscl z tytulu niedoborow zawinionych,

§ 5.

Organizacja i technika inwentaryzacji

» Spis z natury
W Urzgdzie Gminy w Nowych Ostrowach drogg spisu z natury inwentaryzuje sig:
- srodki trwale, w czgScei dotycezace] maszyn 1 urzadzen, Srodkéw transportu, pozostatych
srodkéw trwatych, maszyn 1 urzadzen stanowiacych elementy Srodkow trwatych w budowie,
w ramach pozostalych srodkow trwalych inwentaryzuje si¢ sprzgt biurowy i komputerowy
powierzony indywidualnic pracownikom jak rowniez pozostaly sprzet, za kidry odpowiadajg
pracownicy,
- materiaty (w tym paliwo w bakach).
- srodki picnigzne w kasie.

Przed przystapieniem do spisu osoby odpowicdzialne uzgadniajg ewidencje na dzien
przeprowadzenia  inwentaryzacji 1 sporzadzajg  stosowne  wydruki 2 cewidencii,
w stosuntku do ktorych nastapi rozliczenie.
Osoby odpowiedzialne za gospodarke skladnikami majgtkowymi zobowigzane sa do ich
uporzadkowania jak rowniez do wezesniejszego wnioskowania o dokonunie likwidacji
zuzytych 1 zbednych elementéw majatku.



Przed przystapieniem do spisu z natury, zespoly spisowe otrzymuja stosowne o$wiadczenia
dla 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz arkusze spisowe od kasjera.
Druki sg zaparafowane przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych obejmuje nastepujace czynnosci:

» dokonanie ich spisu z natury i kontrol¢ prawidtowosci spisu,

* wyceng i ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatkowych,

+ ustalcnie réznic inwentaryzacyjnych,

» ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie
i umotywowanie wnioskow, co do sposobu ich rozliczenia,

+ ujgcie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie,

» oceng przydatnosci gospodarczej skiadnikoéw majatkowych objetych spisem oraz
postawienie 1 umotywowanie wnioskow, dotyczacych zagospodarowania zapasdw
zbednych i nadmiernych, usunigcie nieprawidlowosci w przechowywaniu zapaséw
oraz wszelkich innych nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce
sktadnikami majatku.

Spis z natury przeprowadzajg zespoly spisowe, sktadajace sie przynajmniej z 3 oséb.
W sklad zespotu spisowego nie moga wchodzi¢ osoby materialne odpowiedzialne za
inwentaryzowany majatek.

Rzeczywistg ilo$¢ spisanych z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatkowych,
ustala si¢ przez doktadne przeliczenie, tub dokonanie pomiaru.

Wynik obliczenia podpisuje zespot spisowy i osoba materialnie odpowiedzialna. Obliczenie to
stanow1 zalacznik do arkusza spisu z natury.

Spis z natury nie moze utrudnia¢ prowadzonej pracy jednostki inwentaryzowane;j.
Powinien by¢ przeprowadzony sprawnie i w najkrotszym terminie.

Od momentu rozpoczgcia spisu z natury, az do jego zakonhczenia nalezy wstrzymaé

przyjmowanie i wydawanic skladnikéw objetych spisem.
Decyzj¢ o koniecznosci wydania badz przyjecia skladnika majatkowego w czasie trwania
inwentaryzacji moze podja¢ jedynie przewodniczacy Komisji. Sktadniki majatkowe nowo
przyjete a nie ujgte w ewidencji ksiggowej nalezy w miarg mozZliwosci zlozy¢
W wyodrgbnionym miejscu do momentu zakofczenia inwentaryzacji i spisaé je na
oddzielnym arkuszu z adnotacja ,,przyjeto w trakcie trwania spisu”.

Spisu z natury rzeczowych skiadnikéw majatkowych dokonuje sie na drukach
znormalizowanych. Arkusze spisowe po ponumerowaniu i zaparafowaniu zalicza sie do
drukéw Scistego zarachowania. Ich ewidencj¢ prowadzi i za ich rozliczenie odpowiada kasjer.

Spisu dokonuje si¢ w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach z przeznaczeniem:
pierwszy cgzemplarz dla rozliczenia ewidencyjno — ksiggowego, a drugi dla osoby
materialnie odpowiedzialne;j.

Artkusze spisowe winny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

» nazwe jednostki (pieczeé firmowa),

> nazwe pola spisowego,

» imig i nazwisko osoby badz os6b malerialnie odpowiedzialnych,

> skiad zespotu spisowego,

> datg rozpoczecia i zakonczenia spisu,

» numer kolejny pozycji, nazwe¢ przedmiotu spisywanego i jego numer
inwentarzowy oraz cechy identyfikacyjne, jednostke miary oraz stwierdzong ilosé,

> podpisy 0séb dokonujacych spisu i osoby badz 0séb materialnie odpowiedzialnych.



Pozostale dane jak ceng 1 warto$¢ podaje komodrka prowadzaca ewidencije
i rozliczajgca inwentaryzacje.

Po ujeciu  w arkuszach spisowych wszystkich skladnikéw objetych  spisem,
w nastgpnej wolnej linii nalezy umiesci¢ klauzulg ,.Spis zakonczono na pozycji
or... pod nazwg .....".

Arkusze spisowe winny by¢ wypetnione w sposéb trwaty. W wypadku pomyiki nalezy
zapis przekresli¢ jedng pozioma linia, a wiasciwego zapisu dokonaé¢ nad pierwotnym mylnym.
Przekreslenie parafuje przewodniczacy zespolu i osoba materialnie odpowiedzialna.
W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawienie nie wypclnionych wierszy.
Niedopuszczalne jest przy sporzadzaniu spisu z natury droga przepisywania danych z ksiag
inwentarzowych, kartotek, wywieszek oraz spisu poprzedniej inwentaryzacji. Tak
sporzadzony spis podlega uniewaznieniu.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ oddziclnie dla sktadnikow powierzonych kazdej osobie
materialnie odpowiedzialnej, a takze oddzielnie dla:

- srodkow trwatych,wyposazenia, przedmiotow przekazanych do naprawy lub konserwacji
wzglednie wypozyczonych obcym jednostkom, ktére inwentaryzuje sie na podstawie
odpowiednich dokumentéw Zrédtowych, przedmiotow lub materialéw wypozyczonych z
innych jednostek,sprzetu biurowego powierzonego indywidualnie pracownikowi,paliwa w
samochodach 1 urzadzeniach, srodkéw pienieznych w Kkasie.

Spis z natury powinien by¢ wyrywkowo kontrolowany przez Przewodniczacego
Komisji lub wskazang przez niego osobe.

Przedmiotem kontroli jest stwierdzenie prawidlowosci funkcjonowania i pracy zespotu
spisowego zgodnic z wytycznymi niniejszej instrukcji oraz prawidlowo$é ustalenia
z natury 1losci spisywanych sktadnikéw majatkowych. Na dowdd przeprowadzonej kontroli,
osoba kontrolujaca parafuje w rubryce ,,uwagi” sprawdzona pozycje spisu.

W przypadku stwierdzenia nicprawidlowosci osoba kontrolujaca sporzadza sprawozdanic
ujmujac w nim zastrzezenia, a w przypadku ich braku parafuje arkusze spisu w pozycji ,,inne
osoby obecne przy spisie”.

Sprawozdanie ujmujace nicprawidlowosci w dziataniu zespolu spisowcgo dorecza sie
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktoéry stawia wniosek do Wojta w celu
naprawy nieprawidlowosci 1 wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych w stosunku do oséb
winnych.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza kontrole spiséw 2z racji swego
urzedu. Ten zakres jego dziatalnosci nie wymaga upowaznienia.

Po zakonczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna podpisuje arkusze spisowe
oraz o$wiadczenie.
W wypadku odmowy podpisania arkuszy przez osobg materialnie odpowiedzialna, winna ona
pisemnie uzasadni¢ ten fakt.
Jezeli przyczyna odmowy podpisu jest niezgodnos$é ilosci stanu faktycznego ze stanem
ujetym w arkuszu spisowym, przewodniczacy zespotu spisowego powinien zarzadzié
ponowne przeliczenie kwestionowanych pozycji, a zespdt dokonaé na arkuszach
odpowiednich poprawek.
Po zakonczeniu inwentaryzacji zespot spisowy:
— sprawdza kompletnosé¢ dokumentacii,
— opracowuje sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji,
— przedstawia dokumentacj¢ spisowg przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.
a) Spis z natury $§rodkéw pieni¢znych

Srodki pienigzne w kasie wystepuja tylko jako krajowe $rodki platnicze.



Przed przystapieniem do spisu kasjer sprawdza czy wszystkie dokumenty przychodowe
trozchodowe zostaly ujete w raporcie kasowym i przekazane do ksiegowosci (o$wiadczenie).
Kasjer powinien réwniez uporzadkowaé banknoty wedtug nominatdéw oraz bilon wedtug
wartosci.

Zespol spisowy przelicza $rodki pieniezne i spisuje je ilosciowo i wartosciowo,
a nastgpnie ustala stan kasy i poréwnuje go ze stanem wykazanym w raporcie.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy zespot spisowy sporzadza protokolze nie
wnosi uwag do sposobu jej kontroli. Protokol podpisuje zespdt spisowy oraz osoba
kontrolujaca przebieg inwentaryzacji.

Gospodarke pienigzng w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach regulujg oddzielne
wewngtrzne przepisy.

b) Spis z natury $rodkéw trwalych

Srodki trwale inwentaryzowane sq zgodnie 7 Klasyfikacjg Srodkéow Trwatych, kiora
obejmuje 9 grup rodzajowych.
W tym celu mozna powota¢ kilka zespoléw spisowych z okresleniem pol spisowych,
zapoznaje sig je z charakterystyka Srodkéw trwatych, ktore beda spisywaé.
Spisu z natury poszczegdlnych grup rodzajowych srodkéw trwalych dokonuje sic na
oddzielnych arkuszach, co utatwi jego rozliczenie.

Spisem z natury nalezy obja¢ $rodki trwale stanowiace wlasnosé Urzedu Gminy
w Nowych Ostrowach znajdujgce si¢ na terenie jego dziatalnosci.

Srodki trwate w budowie o ile jest to mozliwe inwentaryzuje si¢ 7 natury natomiast
jesli jest to szczegolnie utrudnione droga weryfikacji dokumentéw zrodfowych.

>  Weryfikacja stanéw
Droga weryfikacji, czyli poréwnania ksigg rachunkowych z dokumentacja zrodlows
w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach inwentaryzuje sie:
— licencje na programy komputerowe,
- grunty, budynki i budowle,

— inne naleznosci, ktére nic zostaty potwierdzone droga uzgodnienia sald.

Czynnosci zwigzane z weryfikacja dokonujg pracownicy ksiegowosci.
Inwentaryzacja  gruntow  polega na  zweryfikowaniu  danych  ksiegowych
z dokumentami Zrédlowymi - umowami sprzedazy.

Inwentaryzacja $rodkéw trwatych w budowic (inwestycje) polega na weryfikowaniu
danych ksiggowych w drodze szczegolowej identyfikacji kosztéw przez  wydziaty
merytoryczne. W kosztach inwestycji winien by¢ uwzgledniony koszt dokumentacii
przysztosciowej realizowanego zadania.

> Potwierdzenie sald
Drogg uzgodnienia sald w Urzgdzie Gminy w Nowych Ostrowach inwentaryzuje sie srodki
pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych oraz naleznosci na ostatni dzien kazdego
roku. Potwierdzenie sald naleznosci zarachowanych na koncie 201, Rozrachunkéw
z odbiorcami i dostawcami”.

W przypadku braku potwierdzenia salda dokonuje si¢ jego weryfikacji z dokumentami
zrodlowymi gdyz ustawa o rachunkowosci nie przewiduje milczacej akceptac)i salda.

Na dvzien bilansowy naleznoséci wycenia si¢ w kwotach wymaganej zaptaty, a dla
nalcznosci wymagalnych wraz z odsetkami za zwloke, zgodnie z zasada ostroznej wyceny.



§ 6.

Wycena aktywow i pasywéw objetych inwentaryzacjg

W Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach na dzien inwentaryzacji wycenia sie aktywa

I pasywa w nast¢pujacy sposob:

- srodki trwale - wedtug cen nabycia lub kosztu wytworzenia z uwzglednieniem ulepszen,

- srodki trwale w budowic — maszyny i urzadzenia wedhug kosztéow za okres rcalizacji
budowy, montazu i przystosowania do uzywania,

- materialy - wediug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,

- naleznosci i pozyczki - w kwocic wymaganc] zaptaty z zachowaniem ostroznosci,

- srodki pienigzne - wedlug wartosci nominalnej,

Cena nabycia skladnika majatkowego to cena jego zakupu powigkszona o koszty
zwigzane z zakupem. Cena moze byé pomniejszona o podatek od towaréw i ustug
w przypadku jego odliczenia.

Koszt wytworzenia sktadnika majatkowego obejmuje koszty bezposrednie oraz koszty
posrednie odpowiadajace poziomowi tych kosztow przy normalnym wykorzystaniu zdolnosci
produkcyjnej.

§7.
Ustalenie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

Po zakonficzeniu inwentaryzacji nastepuje jej rozliczenie.

Pracownik ksi¢gowosci dokonuje wyceny skiadnikow objetych spisem i poréwnuje stan
rzeczywisty ujety na arkuszach spisowych ze stanem ewidencyjnym w  ksiegach
rachunkowych.

Te same czynnosci dotyczg réwniez potwierdzenia sald oraz protokoléw  weryfikacji
wehodzgeych wsktad dokumentacji stanowigeej podstawg do rozliczenia inwentaryzacji.

Po dokonaniu wyceny arkuszy i naniesieniu stanu cwidencyjnego oraz ustaleniu
ewentualnych réznic, dokumentacja wraca do komisji inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia
przyczyn powstania roznic oraz sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji w
oparciu o posiadang dokumentacje w tym zakresic. Komisja zada roéwniez pisemnego
wyjasnicnia réznic od 0s6b materialnic odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Ujawnione w trakcie weryfikacji roznice moga byé:

- zawinione — powodujq roszczenia w stosunku do pracownikéw,

- niezawinione - spowodowane np. podobienstwem asortymentowym,  bledami
w  dokumentacji, mylnic odczytanym  numerem inwentarzowym  lub  brakiem
udokumentowania okreslonych operacii.

W szezegdlnych  przypadkach komisja zadaé bedzie pissmnych wyjasnien od innych
pracownikow.

Wyjasnienia osob odpowiedzialnych za zaistniale roznice inwentaryzacyjne pozwoly
wilasciwie je zakwalifikowaé lub catkowicie wyeliminowac, jedli bedag to roznice pozorne.

W przypadku inwentaryzacji w drodze weryfikacji i poréwnania sald rdznice mogy
by¢ spowodowane:

-~ brakiem udokumentowania okreslonych operacii gospodarczych,

- biedami ewidencyjnymi,

- biedami rachunkowymi.

Powyzsze roznice wyjasniaja i dokumentuja odpowicdnie podkomisje sporzgdzajgc protokot
zawicrajacy propozycje rozliczenia zaistniatych roznic.

Po wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne komisja
dokonuje ich weryfikacji, formuluje wnioski co do ich charakteru i sposobu rozliczenia.



Czynnoscia konczaca proces inwentaryzacji jest sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej
oceniajace przebieg spisu oraz wnioski komisji co do usprawnienia jej w przysziosci
i prawidlowego zabezpieczenia skladnikéw majatkowych.
Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej podlega ocenie prawnej oraz akceptacji Skarbnika,
a nastepnie przedstawiane jest Wojtowi w celu zatwierdzenia.

Zatwierdzone przez Wojta sprawozdanie komisji zawierajace wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek stanowi podstawe do wprowadzenia do ksiag
rachunkowych danego roku zaistniatych roznic.

§8.

Rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych

Za rzeczowe skladniki majatku w poszczegélnych jednostkach Urzedu odpowiadaja
pracownicy skladajac o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej, ktore dotacza si¢ do akt
osobowych.

§9.

Przechowywanie akt inwentaryzacyjnych

Wszystkie akta dotyczace inwentaryzacji zaliczone sa do kategorii akt B-5
i podlegaja przechowywaniu zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.




