Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 11/SZ31/08
Dyrektora Cmentarza Komunalnego
w Czestochowie

z dnia 10 lipca 2008 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA
Cmentarza Komunalnego w Czestochowie

Podstawa prawna:

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

§1.
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow

i na tej podstawie:

a) porownanie tego stanu ze stanem ksiegowym, ustalenie i wyjasnienie
stwierdzonych  rdéznic pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym,

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

c) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

d) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku,

e) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem.

2. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor
Cmentarza Komunalnego.

8§ 2.
1. Inwentaryzacjg obejmuje sie:
a) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej, lub ktére powinny
by¢ w niej ujete,
b) skfadniki majatkowe ujete wytacznie w ewidencji iloSciowej,
c) obce sktadniki majatkowe.

2. Rzeczywisty stan aktywéw i pasywéw Cmentarza Komunalnego
w Czestochowie ustala sie w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standéw na dzien
inwentaryzacji,
c) weryfikacji prawidtowosci standw wynikajacych z ksigg rachunkowych
przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
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Ip. Rodzaj sktadnikéw majatkowych -Czqstotliwoé{:_ Terminy inwentaryzacji
inwentaryzacji
1 W drodze spisu z natury:

Gotowka w kasie, czeki, weksle, inne| Co roku Na ostatni dzien roku

papiery wartosciowe obrotowego

Materiaty na magazynie Co roku Na ostatni dzien roku
obrotowego

Srodki trwate Raz na 4 lata Na ostatni dzien roku
obrotowego

Pozostate Srodki trwate w uzywaniu Raz na 4 lata Na ostatni dzien roku
obrotowego

Rzeczowe sktadniki majatku bedace Raz na 4 lata Na ostatni dzien roku

wiasnoscig innych jednostek obrotowego

(w uzyczeniu)

Druki Scistego zarachowania Co roku Na ostatni dzien roku
obrotowego

2 W drodze uzgodnienia

i potwierdzenia stanu ksiegowego

Srodki pieniezne na rachunkach | Co roku Na ostatni dzien roku

bankowych, lokaty obrotowego

Naleznosci z tytutu dostaw, robdt i Co roku jw.

ustug*

3 W drodze porownania danych z ksiag

rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji realnej

wartosci:

Grunty, prawa wieczystego uzytkowania |Co roku W okresie od pierwszego
dnia ostatniego kwartatu
roku obrotowego do 15 dnia
roku nastepnego

Srodki trwate w budowie (inwestycje) Co roku jw.

Naleznosci sporne, watpliwe, | Co roku jw.

dtugoterminowe

Naleznosci i  zobowigzania  wobec Co roku jw.

pracownikéw

Naleznosci i zobowigzania z tytutéw Co roku jw.

publicznoprawnych

Srodki pieniezne w drodze Co roku jw.

Wartosci niematerialne i prawne Co roku WL

Rozliczenia miedzyokresowe, rezerwy, | Co roku jw.

fundusze wtasne i specjalne

Sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig Co roku jw.

innych  jednostek  (grunty  Skarbu

Panstwa)

*) w przypadku, gdy w cigqgu 2 tygodni od wystania zawiadomienia kontrahent
nie potwierdzi salda - inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w drodze
weryfikacji salda

Jezeli zostanie uznana potrzeba rozszerzenia inwentaryzacji o dodatkowe
skfadniki lub przeprowadzenia inwentaryzacji danego skfadnika majatku
z wiekszq czestotliwoscig niz okreslono w tabeli powyzej, nalezy ujaé¢ to
w Zarzadzeniu Dyrektora w sprawie prowadzenia inwentaryzacji majatku
Cmentarza Komunalnego w Czestochowie na dany rok.
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3.

2.

Metody inwentaryzacji:

a) inwentaryzacja petna polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien

inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i

pasywow,

b) inwentaryzacja uproszczona - polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego

z zapisami w ewidencji ksiegowej.

§ 3.

w przypadku:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) zmian organizacyjnych,

c) wypadkow losowych lub innych przyczyn, w
naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych.

Zakres czynnosci inwentaryzacyjnych wraz

. Oprécz planowanych termindéw, inwentaryzacje nalezy przeprowadzic¢

wyniku ktérych nastgpito

ze wskazaniem osoby

odpowiedzialnej za ich wykonanie przedstawiajg Tabele 1, 2, 3.

Tabela 1 - Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Osoby odpowiedzialne za

Lp. Rodzaj czynnosci wykonanie czynnosci
1 2 3
1. Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu Osoby odpowiedzialne za mienie

Cmentarza Komunalnego

2. Przeszkolenie Zespotéw Spisowych, przygotowaniePrzewodniczacy
i doreczenie zarzadzen, formularzy, materiatdwKomisji Inwentaryzacyjnej
koniecznych do spisu.
3. Przeprowadzenie spisu z natury. Zespoét Spisowy
4. Kontrola prawidtowosci spiséw. Przewodniczacy Komisiji
Inwentaryzacyjnej
5. Wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéwZespdt Spisowy
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych. przy wspédtpracy
pracownikéw Pionu Gtéwnego
Ksiegowego
6. Wyjasnienie przyczyn powstania réznic orazPrzewodniczacy Komisji
postawienie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia. Inwentaryzacyjnej
7. [Zaopiniowanie wnioskéw Komisji InwentaryzacyjnejRadca Prawny
w przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace sie
w granicach ustalonych norm lub zawinionych.
8. |Zaopiniowanie wnioskow Komisji InwentaryzacyjnejGtéwny Ksiegowy
w sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.
9. |Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej
10. Przekazanie spraw spornych na droge sadowa. Radca Prawny
11. Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikdwPrzewodniczacy Komisji

majatkowych objetych spisem, postawienie wnioskow
w sprawie zagospodarowania zapasdéw zbednych
i nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci
w gospodarce skfadnikami majatku stwierdzonych

Inwentaryzacyjnej

W czasie spisu.
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Tabela 2 - Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald
z kontrahentami

Osoby odpowiedzialne za
Lp. Rodzaj czynnosci wykonanie czynnosci
1 2 3
1. Przeszkolenie Zespotdw Spisowych, przygotowanie|Przewodniczacy
i doreczenie zarzadzen, formularzy, materiatow| Komisji Inwentaryzacyjnej
koniecznych do spisu.
2. Sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw | Gtéwny Ksiegowy
zawiadomien o wysokosci sald.
3. Potwierdzenie  wysokoséci sald  wykazywanych|Gtéwny Ksiegowy
w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw
lub wyjasnienie rozbieznosci.
4, Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie Gtéwny Ksiegowy
i rozliczenie w ksiegach rachunkowych.
Tabela 3 - Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanow
ewidencyjnych.
Osoby odpowiedzialne za
Lp. Rodzaj czynnosci wykonanie czynnosci
1 2 3
1. Przeszkolenie Zespotdw Spisowych, przygotowanie|Przewodniczacy
i doreczenie zarzadzen, formularzy, materiatdw| Komisji Inwentaryzacyjnej
koniecznych do spisu.
2. Ustalenie stanu ewidencyjnego i pordéwnanie| Gtéwny Ksiegowy
z odpowiednimi dowodami
3. Ustalenie  nieprawidtowosci, ich  wyjasnienie, Gtowny Ksiegowy
rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych
§ 4.
1. Dyrektor Cmentarza Komunalnego na wniosek Gléwnego Ksiegowego

powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w skfadzie przynajmniej trzech osob.

Na wniosek Gitdwnego Ksiegowego Dyrektor Cmentarza Komunalnego
powotuje réwniez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej. Do komisji
inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne
za inwentaryzowane mienie, gtdwny ksiegowy, osoby prowadzace ewidencje
ksiegowg inwentaryzacyjnych skfadnikow.

Inwentaryzacji dokonujg Zespoty Spisowe sktadajace sie z 2-4 osbéb. Zespoty
Spisowe powotuje Dyrektor Cmentarza na wniosek Gtéwnego Ksiegowego.

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadzaja pracownicy
wyznaczeni przez Dyrektora przy mozliwym udziale pracownikéw
odpowiedzialnych za inwentaryzowane skfadniki. Inwentaryzacje w drodze
potwierdzenia salda przeprowadzajg pracownicy Pionu Ksiegowosci poprzez
uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw. Inwentaryzacje drogg
porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacje realnej wartosci aktywéw i pasywow przeprowadzajg pracownicy
Pionu Ksiegowosci potwierdzajac jej przeprowadzenie swoim podpisem.
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5. Do uprawnien i obowigzkéow Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw oraz Zespotdw Spisowych,

b) okreslenie pdl spisowych,

C) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych skfadnikdw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wilasciwym terminie a w szczegdlnosci sprawdzenie:

» czy S$rodki trwate przekazane do uzytkowania sg wtasciwie
oznakowane, a w pomieszczeniach w ktorych sie znajdujg zostaty
wywieszone aktualne ich spisy,

» czy materiaty i $rodki trwate bedace na stanie magazynu zostaty
posegregowane i oznaczone wiasciwg nazwa.

d) nadzér nad rozliczeniem Zespotdw Spisowych z pobranych arkuszy
spisowych stanowigcych druki Scistego zarachowania,

e) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskoéw w sprawie:

» zmiany terminu inwentaryzaciji,

» inwentaryzacji niektérych skfadnikdéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

= powotania fachowcéw Iub rzeczoznawcéw do ustalenia standéw
faktycznych skfadnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie
obmiaru lub szacunku,

» przyjecia lub wydania sktadnikédw majatku w czasie trwania spisu,

f) nadzér i kontrola wyrywkowa przebiegu spiséw z natury,

g) przyjmowanie arkuszy spisowych z natury od Zespotdow Spisowych oraz
przekazywanie ich do Pionu Ksiegowosci.

h) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych
przez Zespoty Spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow
z inwentaryzacji,

i) dopilnowanie terminowego skfadania wyjasnien ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

j) ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych
i postawienie wnioskdw w sprawie ich rozliczenia,

k) opracowanie sprawozdan z przebiegu [ rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych.

6. Opracowywanie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
W czasie inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych, Iub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
skfadnikami majatku.

7. Komisja Inwentaryzacyjna wykonuje swoje obowigzki wymienione w ust. 5
lecz Przewodniczacego Komisji nie zwalnia to z odpowiedzialnosci za ich
prawidiowe i terminowe wykonanie.

8. Do obowigzkdéw Zespotu Spisowego nalezy:
a) zapoznanie sie z obowigzujacg na Cmentarzu instrukcjg inwentaryzacyjng
oraz udziat w szkoleniu przed inwentaryzacja,
b) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,
c) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym
terenie spisowym,
d) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen,
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e) ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegolnych sktadnikow majatku
poprzez ich przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci
w arkuszu spisu z natury

f) organizowanie spisu w sposdb nie powodujacy zaktécen w funkcjonowaniu
poszczegolnych komodrek organizacyjnych,

g) terminowe przekazanie Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem
lub zagarnieciem,

h) sprawdzanie o$wiadczen ztozonych przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

i) sprawdzenie, czy uzgodniona zostata ewidencja prowadzona w polu
spisowym z Pionem Ksiegowosci.

9. Do obowigzkéw o0sdb odpowiedzialnych materialnie za spisywane skfadniki
majatku nalezy:
a) uzgodnienie ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencjq

ksiegowgq,
b) uczestnictwo w spisie i ustalanie na biezgaco czy Zespoty Spisowe
prawidtowo licza, wazgq i mierza inwentaryzowane sktadniki oraz

prawidiowo ujmuja, w arkuszach spisowych, uwzgledniajac
niepetnowartosciowe sktadniki majatku,

c) udzielenie niezbednych informacji Zespotom Spisowym oraz Komisji
Inwentaryzacyjnej,

d) ztozenie oSwiadczenia przed rozpoczeciem inwentaryzacji,

e) ztozenie wyjasnien dotyczacych stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,
a takze zaproponowanie sposobu ich rozliczenia.

§ 5.

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatku polega na
ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Skiadniki majatkowe tj. srodki finansowe, S$rodki trwate, pozostate Srodki
trwate w uzywaniu, materiaty, spisuje sie na oddzielnych arkuszach
spisowych.

3. Na arkuszach spisowych wyodrebnia sie sktadniki majatku wg miejsc
sktadowania majatku oraz zakresu odpowiedzialnosci materialnej
poszczegdlnych pracownikdéw.

4. W przypadku stwierdzenia niepetnowartosciowych sktadnikdw majatku nalezy
zaznaczy¢ to w arkuszach spisowych.

5. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skfadnikéw
majatku objetych spisem, sktada Zespotowi Spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajaqce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skfadnikéw zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz
przekazane do Pionu Ksiegowosci
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6. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone skfadniki majatkowe, a w przypadku
inwentaryzacji na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej musi
uczestniczy¢ osoba przekazujaca i przejmujgca odpowiedzialnosé.

7. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn brac¢ udziat osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis
z natury moze byc¢ przeprowadzony przez 3-osobowg komisje wyznaczong
przez Dyrektora Cmentarza Komunalnego.

8. Wopis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majatku w sposdéb umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

9. Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym skfadniki majatku objete spisem
z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia
spisu.

10. Arkusze spisowe, na ktorych ujeto wyniki inwentaryzacji w drodze spisu

z natury powinny zawieracd:

a) piecze¢ Cmentarza Komunalnego w Czestochowie,

b) parafke Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,

c) okreslenie nazwy inwentaryzowanego pola spisowego,

d) okreslenie metody inwentaryzacyjnej,

e) numer kolejny arkusza,

f) imiona i nazwiska oséb wchodzacych w skfad Zespotu Spisowego,

g) imiona i nazwiska os6b obecnych przy spisie,

h) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

i) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

j) szczegdtowe okreslenie nazwy sktadnika majatku, w tym takze symbolu
identyfikujacego (np. numeru inwentarzowego, symbolu indeksu Ilub
oznaczen uzywanych w ksiegowosci),

k) jednostke miary,

) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

m) cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajacgq z przemnozenia ilosci
skfadnika majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene
jednostkowaq,

n) podpisy: osoby materialnie odpowiedzialnej, oséb wchodzacych w skifad
Zespotu Spisowego.

11.Poprawianie btednego zapisu w arkuszach spisowych polega na skresleniu
zapisu nieprawidtowego w taki sposob, zeby pierwotna tres¢ byta czytelna,
i wpisaniu poprawnego zapisu. Poprawa btedu powinna by¢ podpisana przez
osobe dokonujacq zmiany i osobe materialnie odpowiedzialna.
Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, zamazywanie, wycieranie
lub inne przerabianie dokonanych zapisdw.

12.Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach a przy
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej, oraz przy inwentaryzacji sktadnikéw
uzyczonych (lub obcych) w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Dziat
Ksiegowosci za posrednictwem Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoby
materialnie odpowiedzialne. Przy inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych
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uzyczonych jedng kopie arkuszy spisowych przekazuje sie do Jednostki, ktéra
powierzyta sktadniki majatkowe do uzywania.

13. Pod ostatnig pozycja naniesiong na arkuszu spisowym nalezy umiescic¢
klauzule o tresci:
Niniejszy arkusz zawiera pozycje od nr 1 do nr...
Pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykresli¢. Prawidtowo
wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu spisowego,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczgace w spisie.

14.Po zakonczeniu spisu z natury, Zespdt Spisowy skitada Przewodniczgacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej niezwiocznie sprawozdanie zawierajace:
a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
b) informacje o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowosciach
w gospodarce sktadnikami majatku.

15.Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci
przekazuje je do Pionu Ksiegowosci w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§ 6.
1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw,
przeprowadzajg pracownicy Pionu Ksiegowos$ci w  zakresie sald
z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowej.

2. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych
z kontrahentami i bankami oraz ujeciu w ksiegach rezultatu uzgodnienia.

3. Uzgodnienie standw s$rodkow pienieznych na rachunkach bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy ksiegowosé obrotu
pienieznego. Rezultatem uzgodnien jest potwierdzenie na piSmie ich
zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

4. Rozrachunki z odbiorcami oraz inne naleznosci uzgadnia sie poprzez wystanie
zawiadomienia o wysokosci salda i uzyskanie potwierdzenia. Obowigzkowe
jest wystanie zawiadomien do dtuznikdw prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza.

5. Po zakonczeniu spisu, Zespo6t Spisowy sktada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej w ciggu 3 tygodni od terminu w jakim ostatecznie powinny
dotrze¢ zwrotne potwierdzenia salda od kontrahentéw sprawozdanie
zawierajgce:

a) informacje o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach,
b) informacje o liczbie kontrahentdw, ktérzy bedg podlega¢ weryfikacji stanu
ewidencyjnego, z uwagi na nie przestanie zwrotnego potwierdzenia sald.

§7.
1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych
aktywéw i pasywodw, ktérych stan nie podlega lub nie moze byc ustalony
w drodze spisu z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.
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Sktadniki majatkowe podlegajgqce weryfikacji stanu ewidencyjnego zostaty
wymienione w § 2 ust. 1.

2. Weryfikacje standw ewidencyjnych na kontach syntetycznych lub
analitycznych przeprowadzajq pracownicy Pionu Ksiegowosci.
Dokumentem stwierdzajgcym dokonanie weryfikacji stanéw ewidencyjnych na
poszczegdlnych kontach aktywdw i pasywow jest protokét.

3. Po zakonczeniu weryfikacji, Zespot Spisowy skfada Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej w ciggu 3 tygodni od terminu w jakim ostatecznie zostang
zaksiegowane wszystkie dokumenty pozwalajace ustali¢ faktyczny stan
rozrachunkdw na dzien 31 grudnia protokét zawierajacy informacje
o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach.

§ 8.

1. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez
Przewodniczgacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego
kontrolerow w zakresie:

a) kompletnosci spisu, prawidtowosci ustalenia z natury ilosci spisywanych
sktadnikdw,
b) prawidlowosci wypetniania arkuszy spisowych.

2. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Zze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo - kontrolujacy zobowigzany jest
zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu
Z natury.

8§ 9.

1. Ujete na arkuszach spisu z natury sktadniki majatkowe podlegajg wycenie.
Wyceny spisu z natury oraz obliczenia wartosci spisanych sktadnikéw majatku
dokonujg Zespoty Spisowe przy wspotpracy pracownikow Pionu Ksiegowosci.

2. Wycena polega na pomnozeniu faktycznych ilosci stwierdzonych
W czasie spisu przez cene ewidencyjng oraz ustaleniu fgcznej ich wartosci
wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych.

3. Za cene ewidencyjng nalezy uwazac:

a) przy wycenie $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
w uzytkowaniu — wartos$¢ poczatkowg wynikajacq z ewidencji ksiegowej,

b) przy wycenie materiatdw oraz maszyn i urzadzen - cene nabycia,

c) przy wycenie materiatdw niepetnowartosciowych lub uszkodzonych - cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

d) przy wycenie inwestycji rozpoczetych (Srodkow trwatych
w budowie) - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

§ 10.

1. Po dokonaniu wyceny skifadnikdbw majatku poddanych inwentaryzacji
w drodze spisu z natury, nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez
pordwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajgcym z ewidencji iloSciowo-wartosciowej.

2. Przed ustaleniem rdéznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo -
wartosciowa materiatdbw musi by¢é bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg
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ilosciowg tj. z kartotekami magazynowymi, a w przypadku Srodkow trwatych
i pozostatych srodkéow trwatych z ksiegami inwentarzowymi.

3. Rdznice inwentaryzacyjne mogqg wystgpic jako:
a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od stanu ustalonego
w drodze spisu,
b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od stanu ustalonego
w drodze spisu,
c) szkody - gdy nastgpita catkowita lub czesSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skfadnika majatku.

4. Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujgé w zestawieniach réznic sporzadzonych
W sposob umozliwiajgcy ustalenie fgcznej sumy rdéznic inwentaryzacyjnych
z podziatem wg poszczegdlnych kont syntetycznych oraz wg oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic
Z pozycjami arkuszy spisu z natury.

5. Ujawnione w trakcie spisu z natury réznice inwentaryzacyjne mogq byc
rzeczywiste lub pozorne, wywofane btedami w ewidencji spowodowanymi
np. zaginieciem dokumentu.

6. ROznice pozorne nie podlegajq rozliczeniu - btedy ewidencyjne muszg zostac
usuniete.

7. ROznice rzeczywiste kwalifikuje sie jako:
a) niezawinione - powstate z przyczyn niezaleznych od osdb materialnie
odpowiedzialnych,
b) zawinione - powstate z winy pracownika sprawujacego piecze nad
powierzonym mu mieniem.

8. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace
zasady postepowania:

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek),
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,

b) ustalenie przyczyn powstania niedobordw lub nadwyzek,

c) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,

d) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory
oraz nadwyzki sktadnikdw majatkowych (z wyjatkiem srodkéw trwatych i
pozostatych sSrodkow trwatych w uzywaniu) mogq by¢ kompensowane
jezeli spetniajq fqcznie nastepujace warunki:

= zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu,

» dotyczg jednej osoby lub zespotu pracownikéw, ktdrzy przyjeli wspdlng
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

= zostaty stwierdzone w podobnych skfadnikach majatkowych.

9. Ujawnione w trakcie spisu z natury niedobory i nadwyzki ksieguje sie na
podstawie zestawien roéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych
tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji. Wycene skfladnikdéw
ewidencji ilosciowej, ktére stanowig niedobory podlegajg wycenie wg cen
zakupu lub cen rynkowych z uwzglednieniem stopnia zuzycia.
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g 11.
1. Przy rozliczaniu rdéznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw,
szkod lub nadwyzek majq zastosowanie przepisy:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 76
z 2002r. poz. 694 z pozn. zm.),

b) Rozporzadzenia Ministra  Finanséw z dnia 28 lipca 2006r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz.

1020).
§12.
1. Obieg dokumentéow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia rdznic
ksiegowych:

a) pobranie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoby
upowaznione drukdéw dotyczacych inwentaryzacji z Pionu Ksiegowosci,

b) przekazanie drukéw Zespotom Spisowym za pokwitowaniem,

c) przekazanie przez Zespoty Spisowe Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury i innych materiatow
z inwentaryzacji po zakonczeniu czynnosci,

d) wycena arkuszy spisowych przez osoby prowadzace ewidencje, w terminie
2 tygodni od daty przekazania im arkuszy przez Komisje
Inwentaryzacyjng, nastepnie ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych
i sporzadzenie ich zestawienia, w terminie 1 tygodnia,

e) rozliczenie pobranych drukéw z Pionu Ksiegowosci, w dniu zakonczenia
czynnosci spisowych,

f) niezwitoczne przedstawienie Gtéwnemu Ksiegowemu Cmentarza
Komunalnego w Czestochowie przez Komisje Inwentaryzacyjng
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

g) niezwiloczne powiadomienie o0séb materialnie odpowiedzialnych za
powstaty niedobdér o stwierdzonych réznicach oraz wyegzekwowanie
ztozenia przez nich pisemnych wyjasnien w okreslonym terminie,

h) wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych,

i) wysfanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci sald naleznosci oraz
potwierdzenie sald dokumentéw otrzymanych od kontrahentéw. Zespét
Spisowy sktada Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej w ciqgu
3 tygodni od terminu, w jakim ostatecznie powinny dotrze¢ zwrotne
potwierdzenia salda od kontrahentéw odpowiednie sprawozdanie,

j) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywow niepodlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda. Zespét
Spisowy sktada Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej w ciggu
3 tygodni od terminu w jakim ostatecznie zostang zaksiegowane wszystkie
dokumenty pozwalajace ustali¢ faktyczny stan rozrachunkéw na dzien
31 grudnia odpowiednie sprawozdanie,

k) sporzadzenie na podstawie wynikédw inwentaryzacji  “Protokotu
Z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roéznic
inwentaryzacyjnych” przez Komisje Inwentaryzacyjng, w terminie
umozliwiajacym ujecie wynikdw inwentaryzacji w ksiegach roku, ktérego
dotyczy inwentaryzacja,

) zaopiniowanie “Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych” przez: Radce Prawnego Cmentarza
Komunalnego oraz Gtéwnego Ksiegowego,
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m) przekazanie “Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie
roznic inwentaryzacyjnych” Dyrektorowi Cmentarza Komunalnego celem
podjecia decyzji odnosnie sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek.

n) ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji — nie pdzniej niz
z datg ostatniego dnia roku, na podstawie dokumentéw przekazanych
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

0) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje niezwtocznie do
Radcy Prawnego wnioski o skierowanie zawiadomien do Prokuratury
0 popetnionych przestepstwach stwierdzonych w czasie dziatania Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Dokumentacje zwigzang z inwentaryzacjg winno sie przechowywac przez
okres 5 lat od daty jej przeprowadzenia i rozliczenia.

§ 13.

. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcjq podlegajqg unormowaniu

w drodze biezgacych zarzadzen wewnetrznych dyrektora cmentarza.

Wzory dokumentéw inwentaryzacyjnych:

A WNBE

Now

Zarzgdzenie wewnetrzne Dyrektora Cmentarza Komunalnego - Zatacznik Nr 1.
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — Zatacznik Nr 2

Protokot z przeprowadzenia kontroli kasy — Zatacznik Nr 3

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej odnosnie ustalen komisji
inwentaryzacyjnej — Zatacznik Nr 4

Potwierdzenie salda naleznosci — Zatacznik Nr 5

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury — Zatacznik Nr 6

Protokdt z  posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w  sprawie  rdznic
inwentaryzacyjnych = Zatqcznik Nr 7

Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji (zatacznik do Protokotu z posiedzenia Komisji
Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych) - Zalacznik Nr 7.1.
Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury (zatacznik
do Zestawienia zbiorczego do inwentaryzacji) - Zatacznik Nr 7.2
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