Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Sandomierza
Nr SK.3200.1.2012.CG

z dnia 16 kwietnia 2012

INSTRUKCJA
INWENTARYZACY|NA



Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.),
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia S lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowaosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednastek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskigj (tj. Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.),

Urzad Miejski w Sandomierzu stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w ustawie
o rachunkowosci, uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajacymi z obowigzujacego w jednostce zaktadowego planu kont.

§1

1. W pojeciu ,inwentaryzacja” mieszcza sie nastepujgce czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywdw i pasywoéw za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzaciji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikdw oraz wycena sktadnikdw, jezeli maja
wyraz ilosciowy,

c) ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,

d) wyjasnienie roznic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,

f) rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia,

g) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikdw oraz realnosci ich stanu
ksiegowego,

h) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym
a stanem faktycznym /i wyeliminowanie - jezeli jest to mozliwe — przyczyn je
powaodujacych/,

) rozliczenie rdznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.

§2
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywdw i na tej
podstawie:

-doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z ich informacji
ekonamicznych;

-rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone
im mienie;

-dokonanie oceny gospadarczej przydatnosci sktadnikdw majgtkowych jednostki;
-przeciwdziatania nieprawidtowosciom w gaspodarce sktadnikami majatku jednostki.

§3

Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:
- Spisu z natury,



- uzyskania od kontrahentdw potwierdzenia sald na dzier inwentaryzacji,

- weryfikacji prawidtowosci standw wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga
pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:
- drukéw Scistego zarachowania - bilety optaty targowej, parkingowej,
i kwitariuszy K 103,
- $rodkow trwatych w eksploataciji,
- pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu,
- $rodkow trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidagiji.

W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujacych aktywow i pasywow:

- drodkdw pienieznych na rachunkach bankowych,

- kredytéw bankowych i pozyczek w kwacie wymagajacej zaptaty,

- rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami.
Za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentdw
mozna przyja¢ stan naleznosci i zobowigzan wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki
uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu nie przekraczajgcych 50 zt.

Inwentaryzacjs w drodze weryfikacji stanu  ewidencyjnego  obejmuje  sie
w szczegolnosci:

- grunty i trudno dostepne ogladowi sradki trwate,

- wartosci niematerialne i prawne,

- rzeczowe sktadniki majgtku znajdujace sie poza jednastka,

- naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

- inwestycje rozpoczete (w toku) — srodki trwate w budowie,

- udziaty w innych jednostkach.

W jednostce moga by¢ stosowane nastepujace metody inwentaryzacji:

- petna inwentaryzacja okresowa polegajgca na ustaleniu na dzien inwentaryzacii
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikdw objetego inwentaryzacja aktywow lub
pasywow,

- inwentaryzacja okresowa — polegajgca na ustaleniu rzeczywistego stanu czesci
sktadnikow aktywow lub pasywdw objetych inwentaryzacja,

- uproszczona inwentaryzacja sktadnikdw majatkowych.

§4

Inwentaryzacja poszczegdlnych sktadnikéw majatku jednostki przeprowadzana jest
w terminach ustalonych w rocznym planie inwentaryzacyjnym ustalonym odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sandomierza.

Terminy i czestotliwose inwentaryzaciji okresla Burmistrz na wniosek Skarbnika Miasta.
Projekt planu inwentaryzacji opracowuje Skarbnik Miasta.

Przy ustalaniu termindw inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw majatku nalezy
stosowac nastepujace zasady:
a) co 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezanym sradki trwate oraz maszyny
i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkdw trwatych w budowie. Za teren
strzezany uwaza sie budynek Urzedu Miejskiego w Sandomierzu,
b) co 2 lata: zapasy materiatéw, produktdw gotowych i pétfabrykatdw znajdujacych



sie na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows,
c) co rok sktadniki akcywow i pasywow tj:
aktywow pienieznych, papierdw wartasciowych, drukéw Scistego zarachowania,
stanu naleznosci, stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek, gruntdw budynkéw
i budowli, maszyn urzadzen i srodkéw transportu
Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej powyze;:

a) w ostatnim kwartale roku lub na dzien bilansowy kazdego roku:

aktywadw pienieznych,

papierdw wartosciowych,

materiatdw, ktére bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci,
sktadnikdw aktywoéw i pasywdw, ktdrych stan ustala sie droga weryfikaciji,
stanu naleznosci,

wartosci powierzanych innym jednostkom wtasnych sktadnikdw maijatku,
sradkdw trwatych w budowie,

aktywow bedacych wtasnoscia innych jednostek.

YV V V V V V V V

b) zawsze:

> W dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzane jej mienie,
> W sytuacji wystagpienia wypadkdw losowych i innych, w wyniku ktdrych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikdw majatku.

Inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien korczacy miesigc. Dozwolone
jest réwniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu
aktywow i pasywow na inny dzien, niz konczacy okres sprawaozdawczy, jezeli ewidencja
danych aktywodw lub pasywoéw umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.
W czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamietac o likwidacji
sktadnikéw majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to
gtéwnie zuzytych pozostatych sSrodkdw trwatych, zuzytej odziezy, spisywanych na
arkuszach spisowych, a nastepnie rozliczanych.
Do wykonania poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane s3
nastepujace stuzby jednostki :

Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
Inwentaryzacja w drodze spisuKierownik komorki organizacyjne;

Z natury odpowiedzialny za inwentaryzowane
Przygotowanie sktadnikdw majgtkowychsktadniki majatkowe

do spisu

Powaotanie zespotow spisowychPrzewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;

przygotowanie i doreczenie zarzadzen,
formularzy materiatéw koniecznych do
Spisu

, ., Zespot spisowy
Przeprowadzenie spiséw z natury oraz

wycena i ustalenie wartosci spisanych




sktadniki majatku

Kontrola prawidtowosci spisdw

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
Wyjasnienie przyczyn powstania
réznic oraz postawienie wnioskow co do
sposabu ich rozliczania

Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszczace  sie
W granicach norm lub zawinione

Uzyskanie zatwierdzenia wnioskdw przez
kierownika jednostki

ujecie w ksiegach rachunkowych rdznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia

Ocena przydatnaosci gospodarcze;
objetych spisami sktadnikow
majatkowych, postawienie wnioskéw w
sprawie  zagospodarowania  zapasow
zbednych i nadmiernych oraz innych
nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami  majatku  stwierdzonych
W Cczasie spisow

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia
sald z kontrahentami

Sparzadzenie i wysytanie do
kontrahentéw zawiadomien o wysokosci

sald

Potwierdzenie wysakosci sald
wykazanych w zawiadomieniach
nadestanych przez kontrahentéw lub

wyjasnienie rozbieznosci
Ustalenie niezgodnosci sald, wyjasnienie

i rozliczenie, oraz ujecie w Kksiegach
rachunkowych

Przewadniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Przewadniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Skarbnik




Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
stanéw ewidencyjnych

Ustalenie stanu ewidencyjnegoGtswny ksiegowy przy wspétpracy

i pordwnanie z odpowiednimi dowaodami Naczelnikéw Wydziatou

Ustalenie nieprawidtowasci, wyjasnienie,
rozliczenie i ujecie w  ksiegach
rachunkowych

§5

W jednostce jest powotana komisja inwentaryzacyjna, odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Sandomierza.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednastki na wniosek
Skarbnika. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢
jednak gtowny ksiegowy lub inny pracownik Wydziatu Finansowego.

Komisje inwentaryzacyjng powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej 3-ch o0s6b sposrdd pracownikdw
Urzedu.

W celu sprawnega przeprowadzenia spiséw z natury powotuje sie sposréd pracownikow
jednostki zespoty spisowe. Zespdl spisowy musi sie sktada¢ co najmniej z 2-ch osab,
przy czym nie moga to by¢ osaby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majgtku oraz
pracownicy Wydziatu Finansowego ( za wyjatkiem inwentaryzacji potwierdzenia sald
rachunkéw bankowych i kont ksiegowych) . Sktad zespotdw spisowych ustala na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki w odrebnym
zarzadzeniu.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
-stawianie wnioskdw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnie w ich sktadach,

-wyznaczenie sposréd cztonkdw komisji zastepcy przewadniczacego i cztonka oraz
ustalenie zakresdw czynnosci dla cztonkéw komisji,

-Qrganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,

-prowadzenie rozliczenia zespotdw spisowych z arkuszy spiséw z natury stanowiacych
druki Scistego zarachowania,

-stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdw w sprawie:

-zmiany terminu inwentaryzacji, inwentaryzacji niektdrych sktadnikdw majatku
w drodze obliczen technicznych lub szacunku,

-powotania fachowcdw lub rzeczoznawcdw do ustalenia standw faktycznych sktadnikdw
majatku inwentaryzowanych w drodze obmiaru lub szacunku,

-przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb uproszczony, polegajacy na zastapieniu:
spisu z natury — pordwnanie danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,



spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
petnega spisu z natury — spisem wyrywkowym,
-przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtdrnych,

-zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikdw majatku
W czasie spisu,

-kontrolowanie przygotowan do spisdw oraz przebiegu spisdw z natury,

-kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentdw z inwentaryzacijj,

-poréwnanie i ustalenie wartosci poszczegdlnych srodkdw trwatych z wydrukami
z ewidencji ksiegowej,

-dopilnowanie terminowega ztozenia wyjasnien ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

-ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdow
w sprawie ich rozliczenia,

-przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w  przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

-stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw  niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych, oraz
W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych czynnosci zlecic
do wykanania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym zespotow
spisowych. Nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe
wykonanie.

Do obowigzkdw zespotu spisowego nalezy:

- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym. Przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie,
hale, magazyn, itp. Kazdy wyzej wymieniony obiekt moze by¢ podzielony dodatkowo na
kilka pal spisowych o ile wydajacy zarzadzenie wewnetrzne o przeprowadzenie spisu

z natury uzna, iz jest to konieczne dla prawidtowego przeprowadzenia spisu,

a ponadto dla zabezpieczenia warunkéw do biezacej okreslonych zadan gospodarczych,
takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komarki
arganizacyjnej nie doznata zaktdcen, wtasciwe zabezpieczenie magazyndw i sktadowisk na
czas spisu przed niekontrolowana zmiang miejsca sktadowania spisywanych sktadnikdw
majatku,

- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wypetnionych
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidtowosciach, a zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku

i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§6
Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan sktadnikdw
majatku objetych spisem sktada zespotowi spisowemu w 1 egz. pisemne oswiadczenie



stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikdw zostaty ujete w ewidencji ilosciowe] oraz przekazane do
Wydziatu Finansowego. Wzdr oswiadczenia stanowi zatacznik do instrukgiji.

Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiardw oraz obliczer technicznych nie
mog3a by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie
wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed
mozliwoscia weladu do nich zespotom spisowym, nalezy do obowigzkdw kierownika
komorki organizacyjnej podlegajacej inwentaryzacji a jezeli kierownik komarki jest
jednoczesnie osoba materialnie odpowiedzialng — zabezpieczenia takiego dokonuje
z udziatem skierowanego zespotu spisowego.

Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikéw majatku, lub osoby przez nia upowaznione;.
W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialne] liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majatku muszg by¢ dokonane
w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przejmujgcej odpowiedzialnose.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika ( przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego .
Arkusz spisu z natury, na ktdrym ujeto wyniki inwentaryzacji , powinien zawiera¢ co
najmnie;j:
a) nazwe jednostki,
b) numer kolejny arkusza i podpis osoby wydajacej druki Scistega zarachowania,
c) okreslenie metody inwentaryzacj,
d) date spisu z natury,
e) termin przeprowadzenia inwentaryzaciji,
f) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,
g) szczegétowe okreslenie  sktadnika  majatku, w tym takze symbol
identyfikacyjny,
h) jednostke miary,
i) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
j) cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkows,
k) imie i nazwisko osoby, ktdrej pieczy powierzono sktadniki majatku oraz jej
podpis ztozony na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub w razie
stosowania wspdlnej odpowiedzialnosci pracownikdw — imion i nazwiska oraz
popisy 0sab wspdtodpowiedzialnych, uczestniczacych w spisie,
) imiona i nazwiska osdb wchodzacych w sktad zespotu spisowego oraz ich
podpisy na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury.
W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy.
Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje sie jako druki Scistego zarachowania.
Za prawidtowe rozliczenie sie z otrzymanych przez zespoty spisowe arkuszy spisu
odpowiada przewodniczacy zespotu spisowego.
Arkusze spisu nalezy wypetnia¢ w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nich
sktadnikdw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug o0sdb materialnie
odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikéw wtasnych i obcych z dalszym ich
podziatem na petnowartosciowe i uszkodzone.
Arkusz spisu sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskie;.



Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu
( tekstu lub liczby ), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka btedu powinna by¢ opatrzona datg i podpisana przez asoby dokonujgce spisu
z natury.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkuszu spisowym nalezy umiescic
klauzule o tresci nastepujacej , Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ..." Natomiast
pozostate wolne pozycije arkuszu spisu z natury nalezy skasowac.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby spis z natury moze byc
przeprowadzany przez co najmniej 3 osobowa komisje wyznaczong przez kierownika
jednostki.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy uja¢ na arkuszach spisu
z natury. Zespoty spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki za wyjatkiem rubryk
,cena”, ,wartos¢” oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania we wtasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury, jak
i materiaty pomacnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen technicznych,
oswiadczenia) s3 dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypetniane w sposéb przewidziany
dla dowoddw ksiegowych.

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie prze kalke w 2-ch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo- aodbiorczych w 3-ch egzemplarzach. Oryginat otrzymuije
ksiegowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a Kopie
osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuije sie spisu:

-srodkdw trwatych,

-pozostatych sradkéw trwatych

-pozostatych materiatéw ( nisko cenne sktadniki majatku do 500 zt,- 013A)

-obcych $rodkéw majatkowych

-drukéw Scistego zarachowania

Nie waolno spisywac na jednym arkuszu sktadnikdw majatku powierzonych rdznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatku niepetnowartosciowych
nalezy poda¢ w uwagach % utraty wartosci.

Do dokanania spisu z natury Srodkdw pienieznych uzywa sie protokotu. Protokét
sporzadza sie w 2-ch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3-ch egzemplarzach.
Oryginat otrzymuije ksiegowosc¢ a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Przy wypetnianiu arkuszy spiséw z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegbtowe okreslenia z indeksdw materiatowych, a w razie ich braku — oznaczen
uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych $rodkow
trwatych i przedmiotdw nietrwatych w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu  zespdt spisowy sktada  przewaodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:

rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu  nieprawidtowosciach
w gospodarce podlegajgcymi  spisowi  sktadnikach majatkowych  (zabezpieczenie,
magazynowanie, konserwacja, itp.)



§7

Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzaja
pracownicy Wvydziatu Finansowego w zakresie sald z kontrahentami ujetych
w ewidencji ksiegowe;.

Inwentaryzacja srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych araz innych naleznosci
i zobowiagzan polega na pisemnym uzgodnieniu  stanu ewidencyjnego
z bankiem i z kontrahentami jednostki i ujeciu w ksiegach rezultatdw uzgodnienia.

Uzgodnienie stanu $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu
pienieznego, nie rzadziej, niz na koniec kazdego miesiagca. Uzgodnienie stanu srodkdw
pienieznych na rachunkach bankowych kredytdw nastepuje ponadto na kazde zadanie
banku. Obowiazuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

Stany rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami oraz wszelkich innych naleznosci
i zobowiazan uzgadnia sie przez wystanie zawiadomienia o wysakosci salda i wykazu
pozycji sktadajacej sie na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Obowigzek uzgodnienia
z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:
- sald zerowych,
- sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,
- naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sadowego (naleznosci te potwierdza radca
prawny podajac numer sprawy),
- sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspotecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
sald mniejszych od 50 zt.

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

§8

3
W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje tych
aktywow i pasywow, ktdrych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu
z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy zgodnie
z zakresem czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub w wypadku
prowadzenia wytacznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikdw dokonujacych weryfikacji standw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez pordwnanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzenie prawidtowosci
odpiséw okresowych, rozliczen, naliczen itp.

Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.
§9

Spis z natury moze by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.
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Kontrola polega na sprawdzeniu:

- czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

- czy zespoty spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
0 przeprowadzone] inwentaryzacji ,

- czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikdw majatku w tym takze obliczen
technicznych,

- kompletnasci spisu z natury.

Z wynikdw kontroli sporzadza sie w 1 egz. protokaét. Ponadto sprawdzajacy o0znacza na
arkuszu spisowym sprawdzone pozycje podpisujgc w rubryce ,uwagi”.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo, osoba ktdéra stwierdzita nieprawidtowosci

zawiadamia na pismie kierownika jednostki, ktdry obowigzany jest zarzadzi¢ ponownie
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§10

S

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gtéwnego
ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki mogg by¢ stosowane

uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

- zastapieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
W naturze,

- zastagpieniem spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- zastapieniem petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whniosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko
okreslonego w nim czasu.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

- $rodkdw trwatych i przedmiotdw nietrwatych w uzytkowaniu — polega ona na
sprawdzeniu ich stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym,
araz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic ilosciowych,

- przedmiotédw nietrwatych wydanych ze statego uzytkowania pracownikom
inwentaryzowane] komaorki organizacyjnej — polega ona na sporzadzeniu na dzien
inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotdw nietrwatych w oparciu
0 dokumenty i ewidencje, uzyskaniu potwierdzenia  zgodnosci przez pracownika
i wyrywkowe] kontroli ze stanem rzeczywistym. Mozna zastosowac réwniez metode
porédwnania stanu tych sktadnikéw majatku  wedtug danych ewidencyjnych
z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy
sporzadzi¢ protokat,
- innych drukéw — polega ona na sprawdzeniu prawidtowosci ich stanu wedtug ewidenciji
przez poréwnanie zapiséw w ksiedze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujg¢ w protokdle.

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji niektorych tylko sktadnikéw objetego inwentaryzacjg aktywu przy takim
ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostat spetniony.

W  zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko
w przypadkach wyjatkowych, przy dokonywaniu inwentaryzacji metodg wyrywkowsg za
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rzeczywisty stan sktadnikdw majatku nie objetych inwentaryzacjg uwaza sie ich stan
ewidencyjny, sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa
nalezy obja¢ w roku nastepnym inwentaryzacija petna.

s 11

Komisja inwentaryzacyjna po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu
z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci dokonuje ich wyceny i ustalenia ewentualnych
roznic inwentaryzacyjnych na podstawie otrzymanych z Wvydziatu Finansowego
wydrukow z ewidencji srodkéw trwatych.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowana w Kksiegowosci cene ewidencyjng, oraz ustalenie tacznej ich
wartosci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Zestawienia wyceny sktadnikéw majatkowych winny by¢ powiazane z odnosnymi
pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

Za cene ewidencyjna stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

-przy wycenie srodkéw trwatych i przedmiotdw nietrwatych w uzytkowaniu — wartosé
poczatkowa z ewidencji ksiegowe;,

-przy wycenie pozostatych materiatdéw petnowartosciowych — ceny zakupu wzglednie
ceny ewidencyjne,

-przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — ceny nabycia,
-przy wycenie inwestycji rozpaczetych — poniesione do dnia inwentaryzacji naktady.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne przez pordwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo — wartosciowe;.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo —  wartosciowa musi

by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi,
ksiegami inwentarzowymi.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody — gdy nastapita catkowita lub czesciowa utrata pierwaotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

1) Zakwalifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych (niedobordw i nadwyzek)
sktadnikéw  majgtku,  przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie
wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do
zadan kamisji inwentaryzacyjne,.

2) Ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedobaréow lub
nadwyzek winno by¢ dokonane w spasdb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna
rozwazy¢ stopien winy lub jej bark ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych jak
i innych osab.

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej i wartosciowej na podstawie:

-zestawien zbiarczych,
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-zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.
Ustala sie nastepujacy obieg dokumentdw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych:

Przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego
statego cztonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji gtdwnemu ksiegowemu.

Powiadomienie osdb materialnie odpowiedzialnych o réznicach i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby.

Opracowanie protokotu weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych przez —komisje
i przedtozenie wnioskdw do akceptacji Kierownika jednostki. O ile termin inwentaryzacji
przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskdw i przedtozenie do akceptacji
Kierownikowi jednostki winno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciggu 15 dni roaboczych.
Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywdw i pasywéw nie podlegajacych inwentaryzacii
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — 30 dni po terminie inwentaryzacji.
Ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji nie pézniej jednak niz pod data ostatniego dnia roku.
Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu — 30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskdw komisji przez kierownika jednostki.

Skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdw $ledczych — w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez kierownika jednastki.

§ 12

Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych sktadnikéw srodkéw obrotowych (nowych dotad
nie uzywanych) ujmuje sie wedtug cen ewidencyjnych odpowiadajgcych ich cenom
zakupu. Przy cenach ewidencyjnych réwnych cenom sprzedazy niedobary lub nadwyzki
ujmuje sie wedtug cen ewidencyjnych. Niedobory sktadnikéw Srodkdéw pienieznych
wycenia sie w ich wartosci nominalnej. Za cene ewidencyjna pozaostatych Srodkéw
trwatych w uzytkowaniu przyjmuje sie ich wartos¢ poczatkowa. Szkody wycenia sie
w wysokosci réznicy miedzy wartoscia sktadnika majatkowego jakg posiadat przed je;
powstaniem a wartoscig ustalong po uwzglednieniu pogorszenia jakosci, uszkodzenia,
itp.

Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie
pdZniej niz w ciggu miesiaca nastepnego po miesiacu, W Ktdrym zostaty one ujawnione,
a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu koriczgcym rok sprawozdawczy nie péZniej niz
pod data ostatniego dnia roku.

Podstawa wyksiegowania rdznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowi
polecenie ksiegowania sparzadzone w oparciu o zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
i arkusze spisdw z natury wzglednie protokaty z rewizji kontroli itp.

Podstawg (rozliczenia) odpisania niedobordw i szkéd na wtasciwe konta kosztdw
i strat oraz roszczen z tytutu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika
jednostki wydana na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowana
przez gtdwnego ksiegowego.
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[pieczatka jednostki/

Plan inwentaryzacji na rok

Zatacznik Nr 1

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp. Komérkg organizacyjna ) Sktadniki Termin Dzien na ktodry
podlegajaca inwentaryzacji majatku przeprowadzenia przeprowadzona
inwentaryzacji jest
inwentaryzacja
1 2. 3. 4. 5.
Whnioskuje zatwierdzenie planu Zatwierdzam
data gtdwny ksiegowy data kierownik jednostki
Otrzymuja :

1. do wykonania ; przewodniczacy komisji organizacyjne;
2. Wydziat Finansowy w/w
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Zatacznik Nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowigzkiem wyliczenia sie przechowywane w pomieszczeniach
magazynowych bedgce w uzytkowaniu

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych —sktadnikdw
majatkowych zostaty przekazane do komarek ksiegowosci, a w szczegdlnosci dotyczace
przychoddw i rozchoddw nastepujacych sktadnikdw majatkowych:

a) srodkow trwatych,

b) przedmiotdw nietrwatych w uzytkowaniu,

c) materiatdw ,

d) opakowan,

oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej, tj.
w Kksiegach inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialne;

Wypetni¢ w 2-ch egz.
Oryginat — kom . ksie

Kopia — jedn. Inwent.
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Zatacznik Nr 3

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikdw majatkowych. Wszystkie sktadniki

majatku ujete w spisie natury Wydziatu ..., w Urzedzie Miejskim

w Sandomierzu zostaty w mojej obecnaosci spisane w arkuszach spisowych od strony

.............. do strony .................. i Nie zgtaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjne;j.

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej
Sprawozdanie opisowe

z przebiegu spisu z natury

Zespll  spisowy  dziatajgcy na  podstawie  zarzadzenia  wewnetrznego - nr ...
Kierownika jednostKi..........ccocoviiiiinne, zdnia o, W nastepujacym sktadzie osobowym:
PrzewodniCZacy = ...
Cztonek e
Cztonek e
wykonat W dniu opisane w niniejszym sprawozdaniu  czynnosci  przy

sporzadzaniu spisu z natury w:
nazwa obiektu i 0znaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

osoba materialnie odpowiedzialna ..., :

Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
NF e, ilo8¢€ POZYC|i oo

NF e, ilo8¢ POzZYC|i .ovvvvvviae,

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMIESZCZEN ..o

Stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete
w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

ilos¢ zamykanych otwaoréw (drzwi, okien)

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja) ...,
spaosdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen: ......coovvvienne.
srodki od zabezpieczenia p.pozarowego i iCh SEAN ...,

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia  oraz w zakresie magazynowania
I KOMSEIUWACT]H ..o

4\ celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki

jednostki
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Zatgcznik Nr 5

do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych

1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) PrzewodniCZacy .o,

(stanowisko stuzbowe)
2) Cztonek e,
3) Cztonek e e,
4) Cztanek s

na posiedzeniu w dniu .............. na okolicznos¢ inwentaryzacji W ..............
........................... w dniach ... @rkusz spisu z natury nr ...
dokonata nastepujgcego rozliczenia:
nazwa obiektu i 0znaczenie POMIESZCZENIA .....o.oovoiiiiiiii e
rodzaj sktadnika Majatkowego ...
0soba materialnie 0dpowWIedzialNg ...
rozliczenie obejmuje okres 0d ...........cocooooveinnn. dO o)
Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
wedtug zatgcznika nr 1

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych jak w pkt.l sktadnikéw majatkowych, wedtug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych :

Wartosc
0gotem niedobory ..., zt
0gotem superaty ... zt

Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcega ustala
sie co nastepuje:
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2) Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyze; niedobordw
Nadzwyczajnych — SUPErat: ...,

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzano niedobory nadzwyczajne  superaty
nalezy zakwalifikowaé jako:

niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztdw lub strat jednostki
zawinione obcigzy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne

Podpisy cztonkdw komis;ji

inwentaryzacyjnej

Opinia gtdwnego ksiegowego jednostki — w okresie przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej obejmujgcej badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia
i rozliczenia iNWeNLaryzacji ..o,

Decyzja kierownika jednostki:

Niedobory nadzwyczajne — superaty wskazane w niniejszym protokole powstaty —
skutkiem czynu noszgcego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organy powotane do Scigania przestepstw a  mianowicie

Stwierdzono w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaty na stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w branzowym planie kont.

Uznac¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,

abcigzy€ ich wartoscia ..o, zt Pana (8) «ovoovoeeeeeeeeeeeee e,
i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi.
Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobary nadzwyczajne za nie zawinione
i spisac ich wartos¢ w kwocie ..., zt W cigzar strat jednostki.
........................... dnia .o

(poadpis)
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Zatacznik Nr 6

do instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczec)

PROTOKOL

inwentaryzacji aktywow i pasywow drogg porédwnania danych ewidencji ksiegowej
z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich weryfikacji wedtug stanu

na dzien ... w okresie od ... do dokonanej przez Komisje
Inwentaryzacyjna.
1. Rodzaj sktadnika majatkowego: ...,
2. Symbol konta: ..............
Nazwa KONEa: ..o

Rozliczenie wynikdw inwentaryzaciji:

1. Ustalony stan ewidencyjny:

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

- saldo konta ...... jest prawidtowe,
- saldo konta ...... jest zanizone o kwote ............. zt,
- saldo konta ...... jest zawyzone 0 KWote ............... zt.

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:
PrzewodniCzaCy — .......cccovvvvvrerennne,
cztonek — .
CztoneK =
cztonek — .,

CZtONEK = oo

Gtowny Ksiegowy Kierownik jednostki
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