Sroda, 18 lipca 2018

Regulamin inwentaryzacyjny 2007

Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza nr 40/07
z dnia 23.11.2007r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna Urzedu Miasta Szczawnica
i Jednostek Organizacyjnych Miasta

§1.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych
do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym:
dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku jednostki,
uzgodnienie sald aktywow i pasywdw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie
inwentaryzacji, terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik
jednostki. Za inwentaryzacje w poszczegolnych jednostkach budzetowych i
zaktadach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 2.
Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Terminy i czestotliwos¢ spisdw okresla Burmistrz na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, w porozumieniu ze Skarbnikiem. Projekt planu
inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

2.  Dokumentem stwierdzajacym przeprowadzenie inwentaryzacji jest decyzja
kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

3. Przy ustalaniu terminu spiséw poszczegolnych sktadnikow majatku nalezy
przyjac, ze inwentaryzacje:

1)  $rodkow trwalych przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 4 lata,

2) pozostatych srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia nie
rzadziej niz raz na 4 lata(takze ksiazki),



3) nie rzadziej niz raz na dwa lata winny by¢ inwentaryzowane:

a) materialy

b) czesci zapasowe maszyn i urzadzen,

4)  corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:

a) Srodki pieniezne w kasie (ostatni dzien roku),

b) bony pieniezne,

c) weksle,

d) czekiobce,

e) papiery wartosciowe,

f) opal,

g) artykuly Zzywnosciowe,

5) Inwentaryzacje innych nie wymienionych wyzej aktywéw i pasywow
przeprowadza sie raz w roku, z tym, zZe:

a) inwentaryzacje rachunkéw przez pisemne potwierdzenie
salda nie wczes$niej niz dwa miesiace przed zakonczeniem
roku.

b)  inwentaryzacje pozostatych aktywow i pasywow poprzez
weryfikacje salda nie wczesniej niz jeden miesiac przed
zakonczeniem roku.

6) Jezeli okreslone sktadniki sa inwentaryzowane tylko raz w roku, to
okres jaki uptywa miedzy dwoma kolejnymi inwentaryzacjami
powinien by¢ tak ustalony aby zapewnial skuteczng ochrone mienia i
realnosc¢ bilansu

Oprocz planowanych inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
sktadnikow majatkowych w przypadkach:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) zmian organizacyjnych,

3) na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne



5.

6.

przyczyny, w wyniku ktdrych nastapito naruszenie stanu
sktadnikow majatkowych (pozar, wlamanie itp.)

W jednostkach likwidowanych inwentaryzacje przeprowadza sie na dzien

poprzedzajacy dzien otwarcia likwidagji.

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi oséb wspdétodpowiedzialnych
objete zostaly spisem z natury w jednym terminie.

W jednym terminie maja by¢ spisane rowniez takie same sktadniki majatku
powierzone réznym osobom lub zespotom os6b materialnie odpowiedzialnych lecz
znajdujace sie w potozonych blisko siebie komorek organizacyjnych podmiotu
gospodarczego, chyba, ze zostang stworzone warunki wykluczajace samowolne
przesuwanie sktadnikéw majatku. Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowac fizycznie
sktadniki majatkowe zniszczone, bezuzyteczne w zaktadzie (wyposazenie, odziez itp.) dla
unikniecia zbednych spisow.

7. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa okreslone stuzby w
podmiocie gospodarczym (tab.1, tab.2, tab.3)
Tab.1
Ip. |Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonywane
€Zynnosci
1 2 3
1 Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu | Osoba materialnie odpowiedzialna
Powotanie i przeszkolenie zespotdw spisowych, Przewodniczacy komisji
przygotowanie i doreczenie zarzadzen, inwentaryzacyjnej
2 formularzy, materialéw koniecznych do spisu
3 Przeprowadzenie spisu z natury Zespot spisowy
Kontrola prawidtowosci spiséw Przewodniczacy komisji
4 inwentaryzacyjnej
Wycena i ustalenie wartosci spisywanych Gloéwny ksiegowy lub wyznaczony
skladnikow majatku oraz ustalenie réznic pracownik
5 inwentaryzacyjnych
Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz Osoba materialnie odpowiedzialna
postawienie wnioskéw co do sposobu ich Przewodniczacy komisji
6 rozliczenia inwentaryzacyjnej
Zaopiniowanie wnioskdw komisji Radca prawny
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszczace sie w granicach
7 norm lub zawinione
Zaopiniowanie wnioskéw komisji Gltoéwny ksiegowy (skarbnik)
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
8 pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Przewodniczacy komisji
9 burmistrza inwentaryzacyjnej
Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic Gléwny ksiegowy (skarbnik)
10 |inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia




Ip. |Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonywane
€Zynnosci
Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow Przewodniczacy komisji
majatkowych objetych spisami, postawienie inwentaryzacyjnej

wnioskdéw w sprawie zagospodarowania zapasow
zbednych i nadmiernych oraz innych
nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami

11 | majatku stwierdzonych w czasie spisu
Tab.2
Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami
Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonywane
czynnosci
1 2 3
Sporzadzenie i wysylanie do kontrahentéw | Gléwny ksiegowy (skarbnik)
1 zawiadomien o wysokosci sald
Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych | Gléwny ksiegowy (skarbnik)
w zawiadomieniach nadestanych przez
2 kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci
Ustalenie niezgodnosci sald, ich Glowny ksiegowy (skarbnik) przy
wyjasnienie i rozliczenie w ksiegach wspotpracy kierownikow komorek
3 rachunkowych
Tab.3

Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby za wykonywane czynnosci
1 2 3
Ustalenie stanu ewidencyjnego i Glowny ksiegowy (skarbnik)
poréwnanie z odpowiednimi dokumentami
oraz wyjasnienie rozliczenie i ujecie réznic
1 w ksiegach rachunkowych
§3
1. Komisje inwentaryzacyjna powotuje burmistrz .

Przewodniczacym komisji powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie
moze to by¢ jednak gtéwny ksiegowy lub inny pracownik referatu finansowo -
budzetowego i podatkéw. Komisja winna sktada¢ sie z co najmniej trzech osob. Winni to
by¢ pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o
wysokich kwalifikacjach .

W celu sprawnego przeprowadzania spisu z natury powotuje sie zespoly spisowe
sposrod pracownikow urzedu. Zespot spisowy musi sktadac sie z co najmniej dwdch osob,
przy czym nie moga to by¢ osoby, odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku.

Sktad zespotow spisowych zatwierdza, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, burmistrz

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:




1) przedkladanie burmistrzowi wnioskow w sprawie powotania, zmian lub
uzupetien komisji:

a) inwentaryzacyjnej,

b) likwidacyjnej,

c) d/s wyceny nadwyzek inwentaryzacyjnych,

d) zespotow spisowych,

2) przeprowadzenie szkolen cztonkdw w/w komisji i zespotéw spisowych
przy wspotudziale gtéwnego ksiegowego (skarbnika) ,

3) nadzdr i koordynacja prac organizacyjnych komisji i zespotéw spisowych

4) zatwierdzenie harmonogramow prac inwentaryzacyjnych,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatkowych na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanow
faktycznych sktadnikéw majatku, inwentaryzowanych na podstawie
obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzania inwentaryzacji w sposéb uproszczony,
polegajacy na zastapieniu:

spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,

spisu z natury - poréwnania danych ewidencyjnych z dokumentami,

spisu z natury(petnego) - spisem wyrywkowym,

e) przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtornych,

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania
skltadnikow w czasie spisu

7) prowadzenie rozliczen arkuszy spisowych z natury,stanowiacych druki



Scistego zarachowania,

8) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisow z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym arkuszy spisowych z natury i
innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedoborow i szkdd zawinionych,

13) przedkladanie burmistrzowi wnioskéw w sprawie zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych,
zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku. Ponadto przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej odpowiedzialny jest za prawidtowe i terminowe
przeprowadzenie inwentaryzacji ustalonej harmonogramem.

14) zastepca przewodniczacego komisji podczas nieobecnosci
przewodniczacego prowadzi wszystkie sprawy z zakresu prac komisji w
porozumieniu z burmistrzem

5. Do obowiazkdéw zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym
polu spisowym

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowane;j
komorki organizacyjnej nie doznata zakldcen,

3) wilasciwe zabezpieczenie magazynow i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiana miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

4) terminowe przekazanie przewodniczacemu 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.

§4

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.(wzor arkusza zat. nr 1)

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych



sktadnikéw majatku winny by¢ wskazane okolicznosci spisu:

1) imiona i nazwiska oséb lub firma przeprowadzajqca spis z natury,

2) data spisu

3) )ilos¢ stwierdzona w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia)

4) wiasnoreczne podpisy 0os6b dokonujacych spisu z natury, i osoby materialnie
odpowiedzialnej

5) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),

6) numer arkusza.

Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajacej na
powtoérnym ustaleniu rzeczywistych stanéw objetych spisem sktadnikow majatku.
Kontrola ta moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez
osobe nieuczestniczaca w spisie. Stwierdzone w toku nieprawidtowosci
merytoryczne powinny by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub w
zalacznikach do arkuszy.

Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposob
uniemozliwiajacy ich zamiane. Powinny by¢ ostemplowane pieczatkami Urzedu
Miasta. Arkusze spisu sa drukami $cistego zarachowania i znajduja sie w Kasie
Urzedu Miasta.

Arkusz spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno
w nich stosowac ogdlnie przyjete skréty

Btedy w arkuszach mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne po wpisywaniu zapisu
poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujgca
spisu z natury i osobe materialnie odpowiedzialna. Btedy powstate np. przy
wycenie arkuszy powinny by¢ poprawiane i podpisywane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane
na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki,
powotlanie pozycji poprawionej, date i powod dokonania poprawki.

Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku ustala
sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienieznych
sktadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslany przez
przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich pod warunkiem, ze opakowanie
znajduje sie w stanie nienaruszonym.

Ilosciowy stan rzeczowych sktadnikow majatku magazynowego w zwatach (a
takze ciezkich i zajmujacych wiele miejsca okresla) sie na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkéw.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan
sktadnikéw majatku objetych spisem sklada zespolowi spisowemu (w 1 egz.)



pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly ujete w ewidencji
ilosciowej oraz przekazane do dziatu ksiegowosci.

Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 instrukcji.

9. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiardéw oraz obliczen
technicznych nie moga by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z
ewidencji.

Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry,ksiegi)
przed mozliwoscig wgladu do nich czlonkom zespolow spisowych nalezy do obowigzkow
kierownika komarki organizacyjnej podlegajacej inwentaryzacji, a jezeli kierownik komorki
jest jednoczesnie osoba materialnie odpowiedzialna - zabezpieczenia takiego dokonuje sie z
udziatem skierowanego zespotu spisowego.

10. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Wpis do arkusza spisu powinien nastgpic¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn brac¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczona przez burmistrza.
Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu sktadnikow
majatku, zespol spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory
moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach

spisu z natury. Zespoty spisowe wypetniaja wszystkie wiersze I rubryki.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, oswiadczenia) sa dowodami ksiegowymi i musza by¢ wypetnione w
sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych.

Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.,
niedozwolone poprawki, jak rowniez wypetnianie zwyklym otéwkiem. Niewtasciwe zapisy
nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej: wpisanie powyzej lub
obok liczby lub tresci prawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawianego podpisu cztonka
zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy podac ostatnie
numery dowodow przyjecia i wydania materiatu lub innych dokumentéw przychodowych i
rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o tresci nastepujacej; ,Spis zakonczono na
pozycji...”, natomiast pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac. Po
zakonczeniu spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie podpisuje oswiadczenie o
kompletnosci spisu z natury - zalacznik 3

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach



zdawczo-odbiorczych w 3 egz. Orginatl otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

srodkow trwatych,

pozostalych srodkow o charakterze wyposazenia,

pozostalych skladnikéw majatkowych,

sktadnikow majatkowych niepetlnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych lub takich,

ktérych warto$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

aktywoéw bedacych wlasnoscia innych jednostek

Nie wolno spisywac¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu,

ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4

Protokot sporzadza sie w dwdch , a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech
egzemplarzach. Oryginal protokotu otrzymuje ksiegowos¢, natomiast kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

Wypelniajac arkusze spiséw z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegotowe okreslenia z indekséw materiatlowych, a w razie ich braku - oznaczen
uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwatych i
wyposazenia w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespodt spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w
gospodarce podlegajacymi spisowi sktadnikami majatkowymi, zabezpieczenia,
magazynowania, konserwacji itp..

§5

—_

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow
przeprowadza Gléwny Ksiegowy (Skarbnik Miasta) lub osoba przez niego
upowazniona w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowej.

2. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow
ewidencyjnego z kontrahentami jednostki organizacyjnej i ujetych w ksiegach
rezultatéw uzgodnieniach.

3. Uzgodnienie stanéw srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe
obrotu pienieznego (ksiegowy analityczny)

4.  Stany rachunkow z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan
uzgadnia sie przez wystanie zawiadomienia o wysokosci i wykazu pozycji
sktadajgcej sie na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do



dtuznikow jest obowiazkowe.

5. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie
dotyczy:

1)  sald zerowych,

2) sald naleznosci i zobowiagzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

3) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sadowego lub arbitrazowego (naleznosci
te potwierdza radca prawny podajac numer sprawy),

4) sald naleznosci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz jednostkami
gospodarki nieuspotecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

§6

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych
aktywow i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spisu z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2.  Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy (zgodnie z
zakresem czynnosci).

3. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni
przetozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywdéw i pasywéw w drodze weryfikacji, polega na ustaleniu
ich realnosci przez poréwnanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzenia
prawidlowosci podpiséw okresowych, rozliczen, naliczen itp.

5. Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym),
zamieszczajac klauzule :dokonano weryfikacji salda na dzien....” umieszczajac
swoj podpis.

§7

1.  Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,



2)  czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o przeprowadzonej inwentaryzacji,

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen
technicznych,

4)  czy spis z natury jest kompletny.

W razie stwierdzenia kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostal nieprawidtowo - osoba stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na piSmie burmistrza, ktéry nastepnie zobowiazany jest zarzadzic¢
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§8

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
gtownego ksiegowego (skarbnika) i zatwierdzony przez burmistrza, moga by¢
stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

1) zastapieniu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w
naturze,

2)  zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z
dokumentacjaq,

3) zastapieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego w

nim czasu.

2.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

1)  $rodkoéw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu; polega ona na poréwnaniu
stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,

2) wyposazenia do stalego uzytkowania pracownikom danej komorki
organizacyjnej; polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu
wydanych pracownikom przedmiotéw w oparciu o dokumenty i ewidencje, i
zyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika.

3) Mozna tez zastosowaé metode poréwnania stanu ewidencyjnego z
dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego
nalezy sporzadzi¢ protokot,

4)  ksigzek, czasopism, drukéw w bibliotekach szkolnych przez wyrywkowe
poréwnanie zapiséw w ksiedze inwentarzowej biblioteki ze stanem
rzeczywistym i kartami ksiazek lub kartami czytelnikéw. Dokonanie
uproszczonej- inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami oséb
przeprowadzajacych poréwnanie pod informacja wpisana do ksiegi
inwentarzowej o dacie i zakresie inwentaryzacji. Stwierdzone w czasie



inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

5) sprzetu iloSciowego poprzez poréwnanie z zapisami w ksiegach, zeszytach i
potwierdzeniu zgodnos$ci podpisami.

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na
dzien inwentaryzacji wybranych tylko sktadnikow aktywu, aby cel inwentaryzacji
zostatl spetiony (np. wyrywkowo niektore materialy o wartosci stanowiacej
znaczng czes¢ aktywow, zuzywanych w duzych ilosciach itp.).

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w wyjatkowych
przypadkach.

Dokonujac inwentaryzacji metoda wyrywkowa, za stan rzeczywisty sktadnikéw nie objetych
inwentaryzacja uwaza sie stan ewidencyjny.

Sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy w roku
nastepnym obja¢ inwentaryzacja peina.

4.

Przy spisie z natury srodkdéw trwatych oraz wyposazenia, a takze innych
sktadnikéw majatku - jezeli uzasadniaja to warunki ich przechowywania lub
pomiaru, mozna postugiwac sie danymi kont analitycznych.

§9

Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych w arkuszach spisu z
natury dokonuje na polecenie Gléwnego Ksiegowego (Skarbnika Miasta)
pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego i Podatkéw odpowiedzialny za
rzeczowe sktadniki majatku.

Za cene ewidencyjna stosowana w ksiegowosci nalezy uwazac:

1)  przy wycenie sSrodkow trwatych i wyposazenia wartos¢ poczatkowa z
ewidencji ksiegowej,

2) przy wycenie pozostalych materiatow pelnowartosciowych cene zakupu,
wzglednie cene ewidencyjna,

3) przy wycenie materiatdw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne, cene
nabycia.

4)  przy wycenie materialéw niepetnowartosciowych, czesciowo zepsutych lub
uszkodzonych itp., cene ustalona w drodze komisyjnego oszacowania,

5) przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych naktady
poniesione do dnia inwentaryzacji.

Po dokonaniu spisu nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie
stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym



7.

8.

z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j.

Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosSciowo-wartosciowa
musi by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilosSciowa tj.z kartotekami
magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi. Wyjasnienia w zakresie przyczyn
powstania réznic dokonuje pisemnie osoba materialnie odpowiedzialna.

Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody - gdy nastapita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje sie jako:

1)  ubytki naturalne,

2) niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione,

Niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie niedobory pozostate (np.niedobory
powstate wskutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewtasciwego
opakowania, niedbatego obchodzenia sie ze sktadnikami przy przyjmowaniu,
przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk zywiotowych itp.) jako niedobory
nadzwyczajne nalezy rozumiec¢ rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub
czesciowego zmniejszenia sie sktadnikow majatku na skutek dtugotrwatego lub
niewlasciwego przechowywania,

Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

1) do niezawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn
niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow
majatku lub innych osdb,

2) do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne powstate z winy osob
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku lub innych oséb,
bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania ze strony tych osob,
szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowiazujgcych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikéw majatku.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace
zasady postepowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw, nadwyzek)
sktadnikéw majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,
postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych nalezy
miedzy innymi do komisji inwentaryzacyjnej,



2)  ustalenie przez zespoét spisowy przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy. Komisja powinna
rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych osob,

3) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory
oraz nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja
rownoczesnie wszystkie nastepujacym warunkom:

a. zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

b. dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego
zespoltu pracownikow, ktorzy przyjeli odpowiedzialnos¢ materialna za
powierzone mienie,

c.  zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza
sktadnikéw majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze
uzasadni¢ mozliwo$¢ omytek ze strony osoby materialnie
odpowiedzialnej,

4) ilo$¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie
ustala sie przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub
nadwyzkKi i nizsza cene sktadnikdw majatku wykazujacych réznice
inwentaryzacyjne,

5) kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych o pozostatych
srodkow trwatych tj. wyposazenia w uzytkowaniu.

10. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, iloSciowo-
wartosciowej i wartosciowej na podstawie:

1)  zestawien zbiorczych,

2)  zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

§10

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

1. Przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji
(sprawozdanie, oswiadczenie itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przekazanie gléwnemu ksiegowemu (skarbnikowi) przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej (lub wyznaczonego statego cztonka komisji
inwentaryzacyjnej) skontrolowanych pod wzgledem formalnym materiatéw z
inwentaryzacji.

3. Wycena spiséw, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych przez Referat Finansowo
Budzetowy i Podatkdw i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawien réznic



inwentaryzacyjnych.

4. Powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i
ztozenie wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przedtozenie burmistrzowi wnioskéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji
przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskéw i przedtozenie do akceptagcji
burmistrza winno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciagu 15 dni roboczych.

6. Wystanie przez Referat Finansowo Budzetowy i Podatkow kontrahentom
zawiadomien o wysokosci salda (w 15 dni po terminie inwentaryzacji) oraz
udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahent (w 10 dni od daty
otrzymania) pod nadzorem Gléwnego Ksiegowego (Skarbnika)

7. Przeprowadzenie przez Referat Finansowo Budzetowy i Podatkow weryfikacji
sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu z
natury lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji).

8. Ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych - w
nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz z data
ostatniego dnia roku).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w
30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez burmistrza i podjeciu
decyzji o wszczeciu sporu sadowego.

10. Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw sledczych ( w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez burmistrza).

§11

Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych
nie pdzniej niz w ciagu miesigca nastepnego po miesiacu, w ktdrym zostaty ujawnione, w
przypadku ich ujawnienia w miesiacu konczacym rok sprawozdawczy - nie pozniej niz z data
ostatniego dnia roku.

Podstawa odpisania niedoborow, szkod na wiasciwe konta kosztow i strat oraz roszczen z
tytutu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja burmistrza wydana na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i zaopiniowanej przez gtéwnego ksiegowego
(skarbnika).

§12

Niedobory i nadwyzki sSrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych oraz finansowego majatku
trwatego ujmuje sie zgodnie z obowigzujacym planem konta podmiotu gospodarczego w
zespotach kont.

Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow



§13

Inwentaryzacji Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych

lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych - dokonuje sie na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentow.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntéw stanowiacych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i
zobowiazan z tytutéw publiczno - prawnych wobec o0séb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkéw trwalych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy - odbywa
sie w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

Kierownik jednostki

Zalacznik nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

przed inwentaryzacja

Oswiadczam, ze:

1. Przychody i rozchody sktadnikéw majatkowych powierzone mojej pieczy zostaty

udokumentowane odpowiednimi dowodami



2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich komorek

organizacyjnych t.j:

3. Obroty ewidencji szczegdétowej (ilosciowej) oraz stany na dzien .............. zostatly

uzgodnione z ewidencja ilosciowo - wartosciowa

4. Kartoteki iloSciowe inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty zabezpieczone w sposob

uniemozliwiajacy korzystanie z nich w czasie spisu

5. Rzeczowe sktadniki majatku powierzone mojej pieczy SA przygotowane do spisu,

wlasciwie posegregowane oraz odpowiednio oznaczone

Podpis osoby odpowiedzialnej

za gospodarke sktadnikami majatkowymi

Zatacznik nr 3 Instrukcji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
O KOMPLETNOSCI SPISU Z NATURY



Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe bedace na stanie ............cccccoeeeeiiinninnnnn.n.
................................. zostaly w catosci objete spisem z natury na arkuszach spisowych
oznaczonych numerami od ........... do........... W mojej obecnosci i do przeprowadzonej

inwentaryzacji nie wnosze zastrzezen.

Podpis osoby odpowiedzialnej

Za gospodarke sktadnikami majatkowymi

Zalacznik nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot nr.................

Z inwentaryzacji Srodkow pienieznych i drukdéw $cistego zarachowania wg stanow na

dzien.........cccoeeiiiiiniininns W KaSIE v przeprowadzonej w dniu
............................ od godziny ............do godziny............... przez Zespodt Spisowy powotany
Zarzadzeniem nr.............. zdnia ............... w sktadzie:



2. CZIONEK v

3. CzlonekK.....oooiiiiiiiiiiiiii
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
Pani......ccoooviiiiiiiii W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: ..................eeue. ( stownie....... ) ...............
NI Zdnia.......ooooiiiiiiiiin
Nadwyzka - niedobor* ....................... zh
Rdznica zapisu w raporcie kasowym nr.................... Zdnia...cooeeiiiieeeeieeee
Pod pozycja nr.....coeeevvvivveneeennnns Na podstawie dowodu KP-KW* nr....................

KPOr..oooooeiiiiiiiie ZdANia ..ooeeeeiiiiiiiiiiiiii
KWnr....ooooooeeenn, zdnia ....oooviiiii
RKNr...ooooiiiiiii Zdni@.....oveiiieiiiiiiiiiiiiii
Czek gOtOWKOWY NI ...vvvvvviiiiieiiiieeeeeeeeeeeen, zdnia .......oooeeeiiiii

2. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz
niezgodnosc¢) z ewidencja:

Protokot niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, egzemplarzach
ktorych jeden pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym
protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zadnych zastrzezen - wniosta
zastrzezenia*

Zespol spisowy Osoba materialnie
odpowiedzialna

*- niepotrzebne skresli¢



