BURMISTRZ
MIASTA i GMINY PILICA
42-436 PILICA
ul. Zarnowiecka 48a Zarzadzenie Nr 196/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Pilica

z dnia 05.10.2020 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilicy

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U z 2020 poz. 713 z p6in. zm.) w zwigzku z art. 4 , art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2019 poz. 351) zarzadzam co nastepuje :

§1

Wprowadza sie instrukcje Inwentaryzacyjng w Urzedzie Miasta i Gminy Pilica , dotyczaca
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji , stanowiacg Zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Tracg moc przepisy dotyczace inwentaryzacji zawarte w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta i
Gminy Pilica Nr 5/2002 z dnia 21 listopada 2002 roku w sprawie wprowadzenia Instrukgji
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy Pilica.

83
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig¢ Skarbnikowi
§a

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza

Nr 196/2020 z dnia 05.10.2020r.

URZAD MIASTA I GMINY W PILICY

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tj. Dz.U. 22019 poz. 351) wprowadza sie

Jjednolite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji

Pilica, dnia 5 pazdziernika 2020 r.




I. ZASADY OGOLNE

1. Instrukcja inwentaryzacyjna okre§la zasady, tryb i metody przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow i pasywow w jednostce.

2. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywow okreslone w
niniejszej instrukcji dotycza skiadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ na stanie
Urzedu Miasta i Gminy ( zaréwno stanowigce wiasno$é, jak i obcych skladnikow
majatkowych oddanych w uzytkowanie)

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

II. POJECIE, CELTZAKRES INWENTARYZACJI

l.Inwentaryzacja oznacza ogdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczowego stanu
skladnikéw majatku

2. Celem inwentaryzacji jest :

» doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem faktycznym;

» rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

» ocena gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku ;

» przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;.

3. Inwentaryzacja obejmuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosei :

» ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywdw za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji ;

» udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycene skladnikéw;

> ustalenie i wyjasnienie ewentualnych réznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym;

» podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych rdznic pomigdzy stanem ksiggowym a
stanem faktycznym, wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe- przyczyn je
powodujacych oraz doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym ;

» rozliczenie osob odpowiedzialnych lub wspolodpowiedzialnych materialnie za
powierzone im mienie;

» dokonanie wstgpnej oceny przydatnosci sktadnikéw majatku.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sa nastgpujace, ujete w ewidencji aktywa i pasywa Urzedu
tzn.:

rzeczowe aktywa trwale;

wartosci niematerialne i prawne ;

zapasy materiatlowe, znajdujace sie w magazynie;

aktywa finansowe;

nalezno$ci i zobowigzania ;
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»> pozostale aktywa i pasywa.
S. Inwentaryzacja jest przeprowadzana z zachowaniem zasad :

» kompletnos$ci — zgodnie z ktdrg inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki
podlegajace inwentaryzacji w roku, na ktéry przypadl termin inwentaryzacji ,
stosownie do postanowien zasad rachunkowosci obowiagzujacych w Urzedzie,

» poréwnywalnosci — zgodnie z ktéra czynnoSci inwentaryzacyjne zapewniajg
poréwnanie stanu rzeczowego aktywow i pasywow Urzedu z zapisami w ksiggach
rachunkowych.;

» jednokrotnosci — zgodnie z ktérg inwentaryzowane aktywa i pasywa wykazuje sie w
dokumentacji z przeprowadzenia i wynikéw przeprowadzenia inwentaryzacji tylko
jeden raz;

» zespolowosci — polega ona na przeprowadzeniu inwentaryzacji przez komisje
(zespol) w sktadzie co najmniej 2- lub 3- osobowym przy udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych ; przestrzeganie tej zasady jest konieczne z uwagi na
wiarygodno$¢ materialu dowodowego przy spisywaniu z natury skladnikdéw
majatkowych o wigkszej wartosci lub innych sytuacjach uzasadnionych .

6. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana jako :

» inwentaryzacja okresowa - przeprowadzana zgodnie z planem inwentaryzacji w
terminach i z czestotliwoscig okreslong zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

» inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza (okoliczno$ciowa) — przeprowadzana w
przypadku zmian osobowych na stanowiskach pracy lub ich likwidacji , z ktérymi
zwigzana jest odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie;

> inwentaryzacja dorazna — przeprowadzana w przypadku zaistnienia zdarzeh
losowych , w szczegdlnosci; powodzi, pozaru, kradziezy badz w celu
przeprowadzenia kontroli ;

» na dzien zakonczenia dzialalnosci jednostki — w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow ;

» w dowolnym czasie- na podstawie decyzji kierownika jednostki — w odniesieniu do
czesei lub wszystkich skiadnikow aktywow i pasywow .

III. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
1 ZAKRES ICH OBOWIAZKOW.I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. W Urzedzie Miasta i Gminy Pilica winna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz Miasta i Gminy Pilica
na wniosek Skarbnika/ Gléwnego ksiggowego . Powinien nim by¢ pracownik na
stanowisku kierowniczym, nie moze nim by¢ jednak Skarbnik, ani inny pracownik
podlegly Skarbnikowi.



3. Komisj¢ Inwentaryzacyjng powoluje Burmistrz Miasta i Gminy Pilica na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech osdb, winni
to by¢ pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o
wysokich kwalifikacjach oraz Radca Prawny.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoty spisowe sposrdd
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Pilica. Zespdt spisowy musi skladaé sie z co
najmniej dwoch oséb. W skiad zespoléw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego
pola nie moga wchodzi¢ : skarbnik gminy/ gléwny ksiegowy oraz pracownicy
odpowiedzialni materialnie za spisywane skladniki majgtkowe, a takze inne osoby
niedajace gwarancji obiektywnosci spisu. Sklad zespoléw spisowych ustala Burmistrz.

5. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

> stawianie wnioskdéw w sprawie powotania Komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie

»> przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw
spisowych.

> organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy

w szczegoblnosci sprawdzenie czy: Srodki trwate i sktadniki majgtkowe w uzytkowaniu

sq oznakowane, a w pomieszczeniach w ktérych sie znajdujg zostaty wywieszone

aktualne ich spisy,
» stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektorych skiadnikow majatkowych na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

- powotanie fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikow majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjg,
petnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

- przeprowadzenie spisu uzupetniajacych lub powtornych,

> zarzadzenie w wuzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikéw
majatkowych w czasie spisu,

> kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

> kontrolowanie pod wzgledem formainym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

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

» ustalenie przyczyn powstania réinic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow
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6.

Y

w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedobordw i szkéd
zawinionych.

stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.
Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania czionkom Komisji iInwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonania.

Do obowigzkow Zespotu spisowego nalezy:

>

>
>

zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z
natury;

zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki:

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, kazdy z obiektéw moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl
spisowych o ile wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest
to konieczne do prawidtowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw
do biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczych),

takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktdcen,

wiladciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych sktadnikow majatkowych,

terminowe przekazywanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia salda z bankami i

kontrahentami oraz stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonuja
pracownicy ksiegowosci . Wysytane potwierdzenia do kontrahentéw s3 podpisywane
przez Skarbnika/ Gtéwnego ksiegowego badZ osobg przez nich wskazanga

1v.

1.

TERMINY I METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze :

> spisu z natury( na arkuszach spisu z natury), wyceny tych ilosci , poréwnaniu tych
wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic ;

» droga otrzymania od bankéw i kontrahentdw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
wskazanych sald oraz wyjasnienia ewentualnych réznic ( uzgodnienie salda)

» poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci skladnikow majgtku (weryfikacja sald) .



2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastepujacych zasobow
majatkowych:

>

>

>

aktywow pieni¢znych ( z wyjatkiem srodkow pieni¢znych zgromadzonych na

rachunkach bankowych, poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie

sald) w tym:

- gotowki w kasie

- czekow 1 weksli;

- zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw wnoszone w formie gwarancji
bankowych 1 ubezpieczeniowych;

rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych , w tym:

- materiatéw

- pozostatych sktadnikéw obrotowych

srodkow trwalych ( z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie

utrudniony i gruntéw, ktére inwentaryzowane sa droga weryfikacji),

maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéow trwalych w budowie

Terminy inwentaryzacji sktadnikow aktywéw i pasywow okresla ustawa o rachunkowosci
i zasady rachunkowosci obowigzujace w jednostce.

Terminy oraz przyporzadkowane odpowiednim rodzajom aktywéw i pasywow metody i
terminy inwentaryzacji przedstawia takze ponizsza tabela.

Terminy i metody inwentaryzacji

‘LP | Rodzaj aktywdw i pasywow | Sposdbinwentaryzacji_ | Termin i czestotliwosé — -
1. | Grunty i $rodki trwate, do Poréwnanie danych ksiag Na ostatni dzief roku obrotowego
ktorych dostep jest znacznie rachunkowych z
utrudniony oraz praw odpowiednimi dokumentami
zakwalifikowanych do i weryfikacja realnej
nieruchomosci, wartosci tych skiadnikow
2. | Srodki trwale oraz maszyny i Spis z natury Na ostatni dzien roku obrotowego
urzadzenia wchodzace w skiad z mozliwoscig jej
$rodkoéw trwatych w budowie przeprowadzenia w [V kwartale
roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastgpnego; na terenie
strzezonym- raz w ciagu 4 lat
3. | Wartosci niematerialne i Pordéwnanie danych zksiagg | Na ostatni dzien roku obrotowego
prawne rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej
warto$ci tych skiadnikéw
4. | Aktywa finansowe oraz akcje, | Spis z natury Na ostatni dzien roku obrotowego
obligacje oraz inne papiery
warto$ciowe
5. | Aktywa finansowe Uzyskanie pisemnego Na ostatni dzien roku obrotowego
zgromadzone na rachunkach potwierdzenia od banku
bankowych prawidtowosci wykazanego
salda




6. | Zapasy materiatéw Spis z natury Na ostatni dzien roku obrotowego
z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w IV kwartale
roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego ; na strzezonych
sktadowiskach objetych
ewidencja ilosciowo-
wartosciowg raz na dwa lata

7. | Skladniki majatkowe bedace Spis z natury Na ostatni dzieti roku obrotowego

wlasnoscia innych jednostek z mozliwoscig jej
przeprowadzenia w IV kwartale
roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego;

8. | Wiasne skladniki majgtkowe Uzyskanie pisemnego Na ostatni dzien roku obrotowego

powierzone kontrahentom potwierdzenia z mozliwoscig jej
prawidlowosci ich stanu przeprowadzenia w IV kwartale
wykazanego w ksi¢gach roku obrotowego ido 15 dnia
rachunkowych roku nastepnego;

9. | Nalezno&ci od kontrahentéw Uzyskanie pisemnego Na ostatni dzien roku obrotowego

potwierdzenia od z mozliwoscia jej

kontrahenta prawidtowosci | przeprowadzenia w [V kwartale
salda wskazanego w roku obrotowego i do 15 dnia
ksiggach rachunkowych roku nastepnego;

10. | Naleznosci i zobowigzania Porownanie danych ksiag Na ostatni dzien roku obrotowego

wobec 0s6b nie prowadzacych | rachunkowych z z mozliwo$cig jej

ksiag rachunkowych odpowiednimi dokumentami | przeprowadzenia w IV kwartale
i weryfikacja realne;j roku obrotowego i do 15 dnia
wartosci roku nastepnego;

11. | Naleznosci i zobowigzania Poréwnanie danych ksiag Na ostatni dzien roku obrotowego

publicznoprawne rachunkowych z z mozliwoscia jej
odpowiednimi dokumentami | przeprowadzenia w IV kwartale
i weryfikacja realnej roku obrotowege i do 15 dnia
wartosci roku nastepnego;

12. | Nalezno$ci spornych i Poréwnanie danych ksiag Na ostatni dzien roku obrotowego

watpliwych rachunkowych z z mozliwoscia jej
odpowiednimi dokumentami | przeprowadzenia w [V kwartale
i weryfikacja realnej roku obrotowego i do 15 dnia
wartosci roku nastepnego;

13. | Pozostale niewymienione Poréwnanie danych ksiag Na ostatni dziefi roku obrotowego

aktywa i pasywa rachunkowych z z mozliwoscia jej

odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej
wartosci

przeprowadzenia w [V kwartale
roku obrotowego 1do 15 dnia
roku nastepnego;




2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastepujgcych zasobow
majatkowych:

>

>

>

aktywow pienigznych ( z wyjgtkiem srodkéw pienieznych zgromadzonych na

rachunkach bankowych, poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie

sald) w tym:

- gotowki w kasie

- czekOw 1 weksli;

- zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw wnoszone w formie gwarancji
bankowych i ubezpieczeniowych;

rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych , w tym:

- materialéw

- pozostatych sktadnikow obrotowych

srodkow trwalych ( z wyjatkiem srodkdw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie

utrudniony i gruntéw, ktore inwentaryzowane sg drogg weryfikacji),

maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwalych w budowie

Terminy inwentaryzacji sktadnikéw aktywoéw i pasywow okresla ustawa o rachunkowosci
i zasady rachunkowosci obowigzujace w jednostce.

Terminy oraz przyporzadkowane odpowiednim rodzajom aktywow i pasywow metody i
terminy inwentaryzacji przedstawia takze ponizsza tabela.

Terminy i metody inwentaryzacji

LP | Rodzaj aktywdw i pasywd ir icj Fermini czestotliwos¢é |
1. Grunty i érodki trwate, do Poréwnanie danych ksiag Na ostatni dzien roku obrotowego
ktérych dostgp jest znacznie rachunkowych z
utrudniony oraz praw odpowiednimi dokumentami
zakwalifikowanych do i weryfikacja realnej
nieruchomosci, wartosci tych sktadnikéw
2. | Srodki trwate oraz maszyny i Spis z natury Na ostatni dzien roku obrotowego
urzadzenia wchodzace w sklad z mozliwoscig jej
$rodkéw trwatych w budowie przeprowadzenia w IV kwartale
roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastgpnego; na terenie
strzezonym- raz w ciagu 4 lat
3. | Wartosci niematerialne i Poréwnanie danych z ksiagg | Na ostatni dzieri roku obrotowego
prawne rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikdéw
4. | Aktywa finansowe oraz akcje, | Spis z natury Na ostatni dzien roku obrotowego
obligacje oraz inne papiery
wartosciowe
5. | Aktywa finansowe Uzyskanie pisemnego Na ostatni dziet roku obrotowego
zgromadzone na rachunkach potwierdzenia od banku
bankowych prawidtowosci wykazanego
salda




V.
1.

ETAPY INWENTARYZACJI

Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastgpujacych etapach:

>

>

Ustalenie planu ( harmonogramu) inwentaryzacji zatwierdzonego przez kierownika
( wg. Wzoru Nr 1.)

wydanie zarzadzen wewnetrznych, wedtug Wzoru Nr 2 i 3 w sprawie powolania
komisji inwentaryzacyjnej 1 przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow
majatkowych;

przygotowanie niezbgdnych drukéw, dokumentdw , materialéw pomocniczych i
ewentualnie sprzetu mierniczego;

powiadomienie o0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji;

rozdzielenie pracy wéréd cztonkéw komisji;

sprawdzenie czy $rodki trwate i pozostate srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajace na ich pelng identyfikacje

przeszkolenie komisji;

Czynnosci wiasciwe:

wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych ;

przeprowadzenie rzetelnie spiséw z natury;

sprawdzenie, policzenie i podpisanie arkuszy spisowych , rachunkowe zestawienie
wynikéw inwentaryzacji;
pobranie oswiadczenn od o0s6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i
zastrzezen co do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury
wystanie do kontrahentow sald naleznosci
w odniesieniu do skadnikéw aktywdw i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg droga
spisu z natury lub uzgodnien sald — porownanie stanéw ksiegowych z odpowiednig
dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci
zakoriczenie inwentaryzacji wlasciwej] wraz z opracowaniem materiatow
dotyczacych przygotowania 1 przebiegu inwentaryzacji , zabezpieczenia
inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego;,
sporzadzenie sprawozdania 1 zloZzenie go przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej

Czynnodci rozliczeniowe:

ustalenie wstepne po zakonczeniu spisu z udzialem , jesli jest to mozliwe , oséb
materialnie odpowiedzialnych

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowosci;

sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny;

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw 1 mozliwych
kompensat;

wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobraniec w tym zakresie stosownych oS$wiadczen od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych

przeprowadzenie dodatkowego postgpowania wyjasniajacego w przypadku
wykrycia wysokich niedoborow;



» opracowanie przez komisje i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

» podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych;

» rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku , na

ktory przypadt termin inwentaryzacji

rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury,

zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie protokoléw i sprawozdan.

Y V¥V

VI. SPIS Z NATURY

1. Spis z natury rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikéw majatkowych polega na ustaleniu
ich rzeczywistej ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

2. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan skladnikéw
majgtkowych objetych spisem skiada zespotowi spisowemu (I egz.) pisemne
o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane skladniki majgtkowe
zostaly ujete w ewidencji ilo$ciowe] oraz przekazane zostaly do ksiggowosci w celu
wlasciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Wzor oswiadczenia
stanowi Wzor Nr 4. ’

3. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, pomiar6w oraz obliczen technicznych nie mogg
by¢ informowane o wielkosci zapasdéw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie
wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed
mozliwoscig wgladu do nich czlonkom zespotéw spisowych nalezy do obowigzkéw
kierownika jednostki organizacyjnej - podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli
Kierownik jest jednoczesnie osoba materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia
takiego dokonuje si¢ z udziatem skierowanego zespotu spisowego.

4. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skladnikéw majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

5. Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngé ruchu
sktadnikéw majatkowych, zespdt spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w
spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

6. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

» nazwe ,, arkusz spisu z natury”;
» nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;
» numer kolejny arkusza untemozliwiajacy jego podmiang, a takze parafe
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7.

VVYVZ

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za
wydane druki $cislego zarachowania ;

okreslenie formy inwentaryzacji (okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza)
nazwe pola spisowego,

dat¢ 1 godzing przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

numer kolejny strony arkusza,

imie¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko 0s6b
wchodzacych w sklad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej
stronie arkusza spisowego ( w tym 0sdb obecnych przy inwentaryzacji),
numer kolejny pozycjt spisowej,

szczegOtowe okreslenie skladnika majatku,

jednostke miary,

ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, stwierdzeniu).

VVVVY

YV V.V YV

Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikoéw majatku nalezy umiescié na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
rubryk "cena" i "warto$¢" oraz podpisujg arkusze i przedkladajg do podpisania we
wilasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci
(arkusze obliczen technicznych, oswiadczenia) sa dowodami ksiegowymi i muszg by¢
wypelnione w sposob przewidziany dla dowodow ksiggowych. Niedopuszczalne jest
wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie itp. niedozwolone poprawki jak
réwniez wypelnienie zwyklym otéwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawic przez
skreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego
oraz podpisu czlonka zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy podac ostatnie
numery dowoddéw przyjecia i wydania materialow lub innych dokumentéw
przychodowych 1 rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o tresci nastepujacej: "Spis
zakonczono na pozycji......... ". Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza spisu z
natury nalezy wykreslic.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz Oryginal otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a Kkopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna, ktéra sktada rowniez pisemne o§wiadczenie o wniesionych (lub nie)
uwagach (Wzér Nr 5).

. Na wspolnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

srodkéw trwatych,

innych przedmiotow bedacych w uzytkowaniu pracownikow jednostki,
niepetnowartosciowych sktadnikéw majatkowych (uszkodzonych, zepsutych lub
takich ktorych wartos$¢ ulega z innych przyczyn obnizeniu).
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11. Do dokonania spisu z natury $rodkdw pienieznych uzywa si¢ specjalnego protokotu,
ktérego tre$¢ przedstawia Wzor Nr 6. Protokét sporzadza si¢ w dwoch, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos¢, natomiast kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

12. Wypelniajgc arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegotowe okredlenia z indeksdéw materialowych, a w razie ich braku - oznaczen
uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkdéw
trwalych i innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.

13. Po zakonczeniu spisu zesp6ét spisowy sklada Przewodniczagcemu Komisji

Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

» informacje¢ o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w
gospodarce skladnikami majagtkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia,
skladowania. konserwaciji i itp.)

Sprawozdanie to sporzadza sie w 1 egzemplarzu wedlug Wzoru Nr 7.

Zespoly spisowe przekazuja réwniez osobie prowadzacej ewidencje i wydajacej arkusze
spisu z natury (pracownik ksiegowosci):
» rozliczenie z przydzielonych arkuszy.

VII. INWENTARYZACJA DROGA POTWIERDZENIA SALD

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig :
» $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty 1 kredyty,
> naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami
i innymi podmiotami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych , rozrachunkéw z
tytuléw publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych;
» powierzone kontrahentowi wlasne skfadniki majatkowe.

2. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich standw ewidencyjnych z
kontrahentami i ujgciu w ksiggach rezultatéw uzgodnienia . W przypadku $rodkow
pieni¢znych na rachunkach bankowych inwentaryzacja ta polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostk¢ na otwartych rachunkach
bankowych zaciggnigtych kredytdéw. Jezeli stany sa zgodne z danymi ksiggowymi
jednostki — inwentaryzacja zostata spetniona.

3. Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:
» naleznos$ci sporne i watpliwe;
» nalezno$ci od podmiotéw Kktére nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych
» rozrachunki z pracownikami;
» rozrachunki publicznoprawne
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>

przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych)
potwierdzenie salda.

4. Uzgodnienie sald wykonywane jest przez pracownikéw ksiegowosci, wzglednie przez
innych wyznaczonych pracownikéw , w sprawach trudniejszych powolywani moga
by¢ eksperci od tych spraw.

5. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:

>

pisemnej na ogolnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech
egzemplarzach , przy czym dwa z nich (A 1 B) wysylane sg do dluznika
(kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci:
egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
specyfikacja niezgodnosci ;

poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz
dowodéw zrodlowych skladajacy si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci

poprzez potwierdzenie faksem, poczta elektroniczng lub telefonicznie ( przy
potwierdzeniu telefonicznym wymagane jest sporzadzenie notatki z
przeprowadzonej rozmowy)

6. W wezwaniu do uzgodnienia salda , przesylanym do kontrahenta , nalezy zawrze¢:

YV VYV

nazw¢ i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta;
kwot¢ 0go6lng salda

wyszczegolnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo
podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

7. Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

VIII. INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKACJI

1. Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
i pasywoOw, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami. Ta metoda inwentaryzacji polega na
poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapisow w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtdérnych, rejestrach,
kontrolkach, korektach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej wartosci.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy referatu finansowego
prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, we wspolpracy z odpowiednimi
merytorycznymi komorkami organizacyjnymi urz¢du pod nadzorem skarbnika/
gléwnego ksiggowego.
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3. Celem weryfikacji jest:

»
»
>

ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majgtku i zrédet ich pochodzenia,
stwierdzenie realnej wartosci tych skiadnikow
stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegolnosei nastgpujace sktadniki aktywow
1 pasywow:

>

Y V¥V

YV V VYV

wartosci niematerialne i prawne- poréwnanie z posiadanymi umowami, licencjami,
fakturami, sprawdzenie poprawnosci wyceny, przyjetych stawek amortyzacji,
prawa do korzystania i dalsze] przydatnosci

grunty i Srodki trwale , do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, prawo
wieczystego uzytkowania- decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu, protokoty
zdawczo — odbiorcze, akty notarialne, faktury i inne dokumenty merytoryczne, dane
z ewidencji gruntéw i budynkéw, ksiag wieczystych;

udziaty i1 akcje w spolkach kapitatowych,

materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane;

$rodki pieniezne w drodze — sprawdzenie ich p6Zniejszego wplywu na wlasciwe
rachunki bankowe,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki publicznoprawne -pordéwnanie sald koncowych naleznosci i
zobowigzan publicznoprawnych z deklaracjami 1 zeznaniami podatkowymi,
dowodami wplaty, ewentualnie w razie watpliwosci uzyskanie potwierdzenia wptat
1 ZWrotow,

rozrachunki z tytulu wynagrodzen — sprawdzenie czy saldo dotyczy ostatnich list
ptac, rachunkow z tytuhu realizacji umdw cywilnoprawnych, dokonanych wptat i
potracen,

naleznosci 1 zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
rozliczenia migdzyokresowe,

kapitaty (fundusze) wlasne i specjalne,

srodki trwale w budowie.

5. Rozliczenie 1 ujecie w ksiggach skutkow inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadt termin inwentaryzacji.

6. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
odpowiednim urzadzeniem ksiggowym ( syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac
klauzule¢” dokonano weryfikacji salda na dzien ....... » 1 umieszczajgc swoj podpis lub
sporzadza z przeprowadzonej weryfikacji protokét wg. Wzoru Nr 8 oraz Nr 9
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IX. ZAKONCZENIE I ROZLICZENIE INWENTARYZACJI

1. Po zakonczeniu przeprowadzania spisu z natury S$rodkéw trwalych i innych
przedmiotéw pozostajacych w uzytkowaniu spis ten powinien by¢ poddany kontroli
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego
cztonkéw Komisji. Kontrola polega na sprawdzeniu:
> czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

» czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami przeprowadzonej inwentaryzacji;

» c¢zy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych skladnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

» c¢zy spis z natury jest kompletny.

2. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czgéci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, ktdra stwierdzita nieprawidlowosci
zawiadamia na pi$miec Burmistrza, ktory nastgpnie zobowigzany jest zarzadzié
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiednie] czgsci spisu z natury.

3. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja na polecenie Skarbnika/ Gtownego ksiggowego pracownicy ksiggowosci.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiegowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich
wartosci wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

4. Za ceng ewidencyjna stosowang w ksiggowoséci nalezy uwazad:

» przy wycenie srodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu wartos$¢ poczatkowsg
z ewidencji ksiegowoscl,

» przy wycenie pozostatych materialéw petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie
ceng ewidencyjna,

» przy wycenie materialdow oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - ceng
nabycia,

> przy wycenie materialow niepelnowarto$ciowych, zepsutych, uszkodzonych itp.
cene ustalona w drodze komisyjnego oszacowania,

» przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikow majatkowych nalezy
ustali¢ rdznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

6. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa musi by¢
wzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi,
ksiggami inwentarzowymi.

7. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
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niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

szkody - gdy nastgpila utrata calkowita lub cze$ciowa pierwotne] wartosci
inwentaryzowanego skiadnika majatku.

Y V V¥

8. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazujg nast¢pujace zasady

postepowania:
» zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw 1 nadwyzek)
sktadnikéw majatkowych,

» przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskdw w zakresie
ich odpisywania z ksiag rachunkowych co nalezy miedzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjne;j;

» ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub

nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja

powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych oséb;

rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow

naturalnych (mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres miedzy

inwentaryzacyjny;

» rozliczenie ubytkoéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobdr moze by¢
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie
nalezy obliczaé ubytku naturalnego wowcezas, gdy z pordwnania stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

» w przypadku wystapienia rdéznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajg rownoczesnie
wszystkie nast¢pujacym warunkom:

\ 74

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

e dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu
pracownikéw, ktérzy przyjeli wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie,

e zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtkowych lub dotycza
skladnikéw majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze
uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

e ilo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie
ustala si¢ przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru
lub nadwyzZki i nizsza ceng sktadnikéw majatkowych wykazujacego
réznice inwentaryzacyjne;

e kompensaty nic majg zastosowania do Srodkéw trwatych i przedmiotow w
uzytkowaniu.

9. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej na podstawie:
a) zestawien zbiorczych,
b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych ( Wzér Nr 11) itp.
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10. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji 1 rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nast¢puje w ustalonym porzadku:

>

przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materialow z inwentaryzacji
(sprawdzenie, o$wiadczenia itp.) Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;
lub wyznaczonemu statemu czionkowi komisji inwentaryzacyjnej;

przekazanie Skarbnikowi/Gléwnemu ksiggowemu przez Przewodniczacego
komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym materialow z inwentaryzacji

wycena spisdw, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

powiadomienie o stwierdzonych roéznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i
ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przedlozenie Burmistrzowi wynikéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji
przypada na dzien 31 grudnia opracowanie wnioskow i ich przedlozenie do
akceptacji winno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciaggu 25 dni roboczych ( Wzor Nr 10).
przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i
szkod a takze nadwyzek obowigzuja przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci ( Dz.U z 2019 roku poz. 351 z p6zn. zmianami).

11. Dokumenty inwentaryzacyjne zalicza si¢ do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7
ustawy o rachunkowosci, winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji.
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Wzor Nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PRZYKLADOWY HARMONOGRAM CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z

INWENTARYZACJA NAROK ..

Lp. Czynnosci Termin Osoba
odpowiedzialna
1. | Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej Kierownik jednostki
2. | Powolanie i przeszkolenie zespoléw Przewodniczacy
spisowych Komisji
Inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie dokumentow Pracownik
inwentaryzacyjnych ( arkuszéw spisu z ksiegowosci
natury), narzedzi pomiaru
4.  |Przygotowanie pola spisowego Osoba
odpowiedzialna
materialnie
5. Spis z natury Czlonkowie
zespoldw spisowych
6. | Wycena spisanych skfadnikoéw Pracownik
ksiegowosci
7. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald Pracownik
ksiegowosci
8. |Inwentaryzacja w drodze poréwnania z Pracownik
dokumentacja ksiggowa ksiggowosci
9, Protokét réznic Pracownik
ksiggowosci
10. | Wyjasnienie przyczyn réznic Czlonkowie Komisji
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjnej
11. | Protokdét rozliczenia rdznic Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych Komisji
Inwentaryzacyjnej
12. | Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia Kierownik jednostki
réznic inwentaryzacyjnych
13. | Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i ich Pracownik
rozliczenie w ksiegach rachunkowych ksiegowosci
14. | Sprawozdanie z zakorczenia Przewodniczacy
inwentaryzacji Komisji
Inwentaryzacyjnej
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Wzbr Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie Nr .........
Burmistrza Miasta i Gminy Pilica
zdnia............

w sprawie : przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy Pilica

Na podstawie art. 26 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.(Dz.U. z 2019 roku
poz. 351 z pdzniejszymi zmian.), Burmistrz Miasta i Gminy w Pilicy.

zarzadza :

§1

Przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy Pilica w nast¢pujacych
formach i terminach :

1. Spis z natury
— $rodki pienigzne
— materialy
— druki scistego zarachowania
wg stanu na dzien .......... r
-~ srodki trwate, pozostale srodki trwate (bez wymienionych w punkcie 3)
wg stanu na dzien ........... I.

2. Potwierdzenie salda
— naleznosci
wg stanu na dzien .......... I.

3. Potwierdzenie salda
— $rodkéw pienieznych
wg stanu na dzien .......... I.

4. Poréwnanie danych z ksiagg rachunkowych z dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci:

— naleznosci spornych 1 watpliwych

— rozrachunkéw z pracownikami

— rozrachunkéw publicznoprawnych
wg stanu na dzien ........ r

— gruntdw, wartosci niematerialnych i prawnych, sieci wodociggowych i

kanalizacyjnych, drég, mostow, inwestycji rozpoczetych, Srodki trwate do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony wg stanu na dziefi ............. r.

Spis z natury $rodkéw pieni¢znych w na koniec lat ...... g ereneas y e oraz materialéw na
............. przeprowadzi zespot spisowy okreslony w odrebnym zarzadzeniu ( wzoér Nr. 3).
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§2

Przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z Instrukcja Inwentaryzacyjng okreslong
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Nr...... z dnia ........ w sprawie wprowadzenia
Instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta 1 Gminy Pilica

§3

Na Przewodniczgcg Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje $i€ .......ooovvvvivniniiinninenenn.

§4

Ustalam termin szkolenia zespotow spisowych przez Przewodniczgcg i Skarbnika Gminy/
Gléwnego Ksiegowego na dzien ..............

§5

Ustalam nastepujacy harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji :

1. Zakonczenie spisu i1 ztozenie arkuszy spisowych oraz sprawozdan z przebiegu spisu
Przewodniczacej Komisji inwentaryzacyjnej do dnia ................ r.(w przypadku
gotowki w kasie 1 drukéw $cistego zarachowania do dnia ............ r.).

2. Przekazanie arkuszy do wyceny Skarbnikowi/Gléwnemu Ksiegowemu do dnia
............. I.

3. Wycena arkuszy, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzenie zestawienia

zbiorczego arkusza réznic Przewodniczacej Komisjido ............... r.
4. Przedlozenie przez Komisje Burmistrzowi wnioskéw do akceptacji do dnia ........... r.
5. Zakonczenie inwentaryzacji oraz ujecie jej wynikow w ksiegach rachunkowych roku
............... dodnia..........T.
§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Wzér Nr3
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie Nr .........

Burmistrza Miasta i Gminy Pilica
zdnia ............. r.

w sprawie : powotania Komisji Inwentaryzacyinej oraz Zespotow Spisowych

Na podstawie art. 26 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.(Dz.U. z 2019 roku
poz. 351 z pdzniejszymi zmianami), Burmistrz Miasta i Gminy w Pilicy oraz wniosku
Przewodniczacego /ej Komisji Inwentaryzacyjne;j

zarzadza :

powolanie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespoléw Spisowych w nastepujacych skladach:

§1
Komisja inwentaryzacyjna
.............. - czlonek
............. - czlonek
............. - czionek
§2

Zespoly Spisowe:
Nr 1 e

.................

w zakresie gotowki, materialéw i drukéw $cistego zarachowania
Nr 2 S IPTTUOURRP

.................

................

.................

Nr 4 e

................

.................

w zakresie gruntow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Wzor Nr 4
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

................... L T Y Y YR Y Y TRy

(imi¢ i nazwisko osoby skladajacej os§wiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
mi sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w pomieszczeniach biurowych (magazynie) Urzedu
Miasta i Gminy w Pilicy, bedace w uZytkowaniu .........cccccooviviieineiiiiiinnee e
ze wszystkie dowody rachunkowe przychodowe 1 rozchodowe inwentaryzowanych
skladnikéw zostaly wystawione i1 przekazane do ksiggowosci jednostki, a szczegdlnie
dotyczgce przychodow i rozchodéw majatkowych:

a) srodkow trwatych,

b) przedmiotéw w uzytkowaniu,
oraz zostaty do chwili spisu z natury uj¢te w ewidencji ilosciowe;j tj. w ksiegach
inwentarzowych.

Pilica, dnia ......coovvvvrreeeenee
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypehié w 2 egz.
1) Oryginat - komorka ksiggowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna
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Wzér Nr§
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pilica, dnia BEORIENVCILENINANNNIRIEGRER I

........................................

(stanowisko stuzbowce)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretens)i 1 nie wnosze uwag do Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci
i jakosci zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych.

........................................................................

(podpis osoby materialnie (odpowiedz
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Wzér Nr 6
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Nr .....

Z inwentaryzacji ZOTOWKI W KASIE ......cocoiiiiiiiiiiii et
przeprowadzone) w dniu .................. 20 ...r. od godz. ....... do godz. .......
przez zespol spisowy powotany Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Pilica
NE s Zdnia ...ooeeveevieinneiiens , w skladzie:
1. PrZeWOANICZACY ..ooviviiiiiiieiietice ettt ettt st e et b st a e st erae b e reesennserennes
2 CZEONEK oottt e et e e stb e e et e e rareaestanenareeantaas
BLCZIONEK oo enn e et ar e eeatte e nre e aaeeanbens
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j
Pana(i) coooovreeniericcecnriec e OO e teereesbeereteestrenaeaeiaee e te e aetebsarsre e nanssenansarne
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast¢puje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: s 71

111 TN ZANIA ciiieiirevieeees e zt

Nadwyzka - niedobor * z

Réznica zapisu w raporcie kasowymnr ...../.... Z2d0ia .......ccoeeieeeienrnnnne

pod pozycja nr ...... na podstawie dowodu KP - KW* nr .............cc......

2.Stan drukow $cistego zarachowania:
» kwitartusze przychodowe K-103

seria........ odNr............oonl doNr.........oovvee - sztuk......
seria........ odNr.............oi . doNr........oovenn.. - sztuk......
seria........od Nr..................... doNr............oiL - sztuk......
seria........ odNr........ e doNr.................. - sztuk......
> czeki gotowkowe:
OdNr......oooiiin, doNr......o.ooveenni. -sztuk..........
OdNr.................ll doNr............o... -sztuk..........
OdNr......oooiiii doNr..........o....l. -sztuk..........
» dowody wyplat KW :
OdNr.....oovveii doNr........coooell -sztuk..........
OdNr....cooiiiin, doNr..........ooen -sztuk..........

................................................................................

................................................................................

Stan drukéw jest zgodny ze stanem wykazanym w ksi¢dze drukéw $cistego zarachowania .

Protoko6l niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosla zastrzezen - wniosta nastepujace zastrzezenia*

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

Zespot spisowy Osoba materialnie
Lo odpowiedzialna

2. e

2R PO P OUUPPORRPOPROOION
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* niepotrzebne skresli¢
Zalacznik Nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

{Nazwa jednostki-pieczed)

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............... zdnia......cooeeecireniieennne,
w nastgpujacym skladzie osobowym:

1) PrzeWOdnICZACY = eooriirieiire ettt en e e st e e aa s e s aae s n e e aaesanesbaens
2) Cztonek et eereeeereeieeet et et ee e e be e e e e naef et st n e et e s bt e e araets b et e e e e raeeebaes
3) Czlonek e eereeerereeeeeteeeeeteteeee e et eaageeas e Re st e e et e et e nnear et eseteenarnrneeaees
przeprowadzil w dniu (ach)................. spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

1. Inwentaryzacyjne skadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
0d 0r .o donr ..., liczba POZYC)l «..veviveeceecineiei,
odnr .o donr ... liczba POzZyCji .oveveveeereieieiicic,

2. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono , ze wszystkie skladniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury .

3. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

4. Stan pomieszczen i zabezpieczen przed kradziezg nie budzg zastrzezen /budza nastepujace
ZASITZEZENMIAY ...

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nast¢pujace srodki

zabezpieczajace:

.................................................................................................................



6.W czasie spisu z natury zespol spisowy napotkal nastepujace trudnosci :

..............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

Pilica, ..o,
Podpis osoby materialnie Podpis czlonka zespotu spisowego
odpowiedzialnej
....................................... 1)ttt
2 e s
3t
Pilica.....ccoceneennanen

* niepotrzebne skresli¢
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Wzér Nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
(Nazwa jednostki-pieczgc)

PROTOKOL WERYFIKACIJI
Nr.....ccccoee..sporzadzony na dzien............
Symbol i nazwa konta ..........cooiiiiiiiiiiii e
Zespot weryfikacyjny w skiadzie :
1) e

i stwierdzil, ze saldo konta wynika z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dokumentami (np. zestawieniem sald analitycznych). Jest ono realne i
poprawnie ustalone

Saldo badanej pozycji bilansowej obejmuje :

L) e e Zhoo
) T PP Zho
3 Zho
A e, Zho
Saldo koncowe na dzief ... WYNOST oot zt

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowg)

Zatwierdzam:

...................................................................................................

(data, podpis Skarbnika/ gldéwnego ksiggowego) (data. podpis kierownika jednostki )
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Wzér Nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

weryfikacji salda konta 080
nadzien ............c..oeovene

Wodniu ..oooviiiniiien. roku dokonano weryfikacji salda konta 080- ., Srodki trwale w
budowie”. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji Komisja stwierdzila, co nastepuje.
Analiza zapiséw ksi¢gowych jest zgodna z posiadang dokumentacja dotyczaca poszczegdlnych
zadan inwestycyjnych . Komisja zwrécita uwage, ze nadal na koncie 080, wskazywane jest
zadanie pod NAZWE .......ooevviviiiiiii e gdzicodroku ..........oooeviiiiiiii nie
poniesiono zadnych naktadow. Komisja wnioskuje, aby koszty zadania ...........................
odnie$¢ w ci¢zar pozostatych kosztoéw operacyjnych, poniewaz wydzial merytoryczny jest w
posiadaniu protokotu stwierdzajgcego zaniechanie kontynuacji zadania ..........................
Po dokonaniu stosownych zapiséw na koncie 080, saldo tego konta jest realne i wynosi
..................................................................... zt.

Pilica, dn............cooii

Podpis komisji:

{ podpis Skarbnika/ gléwnego ksiggowego) ( podpis kierownika jednostki )

28



Wzér Nr 10
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZEN W
SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

1) PIZEWOANICZACY .ovviecvieriiriieiieeiereierteceaes e ias s ees e stesaeesseraeeserseessesbaessesnsennasbeesassenssenasernansessnns
(stanowisko stuzbowe)

2Y CZHONECK ...ttt ek n e s b et et saean e

BY CZIONEK ..ot e s ssa e et e st eebe s e s e reaessas b eas e aa et e e s e e b aeaaa e e e e st e reshaesbeaees

B) CZIONEK ..oovivviieeieeieeeee ettt et e ab et e sttt s be e b s e sat e aeentaeeae e b aeaes

na posiedzeniu w dniu ........c.cccoeeene. dotyczacym inwentaryzacji w dniach

.................................... arkusze spisu z natury nr .......... dokonala nast¢pujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Od e QO e

I . Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:
= - $rodkow trwalych (011) - wartos¢ ogdlem

................................................... zt
= - érodkow trwalych w uzywaniu (013) — wartos$¢
0gotem.....coovviiii zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

= - $rodkéw trwalych (011) - warto$¢ ogétem

................................................... zt
= . $rodkéw trwalych w uzywaniu (013) — wartosé
ogotem... ..., zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt.1 wg
,Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych’” wortos¢:

a) ogodtem niedobory ..........cccoiiieiiniiiiie s zi

b) ogodlem SUpPeraty .........cccovevieverriereiniceceeneenne 7t

[II. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala si¢
€O nastepuje:

.................................................................................................................................

................................................................................................

2. Ocenia nastgpujgco powstanie przyczyn wyszczegélnionych powyzej niedoborow
(nadwyzek) :
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.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako :

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar pozostatych kosztéw (przychodéw) operacyjnych
b) zawintone, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

................................................................................................................................

1 YT

............................................................................................................................

Data ....ooeeveeiirieeninenee, Podpis i pieCzgC ..covvvvrerereireienirennenn

V. Opinia Skarbnika/Gtéwnego Ksiggowego - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji

................................................................................................................................................

Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Pilica

Zatwierdzam rozliczenie konficowe ( ostateczne) sporzadzone

WA .

DEZEZ. vttt et et e e e e e e e et aas
{nazwisko i imig oraz stanowisko pracy}

0 0 077 T < P PP

(nazwa i adres placowki)

Zaokres od ... QO

i stanowiagce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (os6b) materialnie odpowiedzialne;j

(-nych):

2 e e e,

{(nazwisko i imiona oraz stanowisko pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
- nadwyzka w kwocie .................... z
- niedobdr w kwocie...............oeenen. zt
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Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii 1 wnioskdw:
- Komisji Inwentaryzacyjnej
- Skarbnika / Gloéwnego Ksiegowego*
- Radcy prawnego
Postanawiam:

1. Uznaé niedobér w kwocie ............ e zt jako :
a. niezawiniony i spisa¢ w pozostale koszty operacyjne *
b. zawiniony i obcigzy¢:*

D ... O kwota niedoboru w wysokosei ..., zt
2) kwotg niedoboru w wysokosci ......... e zk
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ... 7z} jako niezawiniong
(zawiniong)* i zaliczy¢ do pozostatych przychodéw operacyjnych.
3. Uznaé szkode w mieniu w kwocie ...................... 7zt w skladnikach majgtkowych
spisanych jako

(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postgpi¢ z nimi w sposob jak nizej:

.............................................................................................................

............................................................................................................

(wymienié inne)

Pilica, dn ......c.c.covevineennnnen.

{pieczed i podpis kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skresli¢
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(Nazwa jednostki-pieczec)

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Wzér Nr 11

do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Piecze¢é firmowa

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Dotyczy strona

..................... na dzien
............... 20......r.
Lp. | Nr dokumentu KTM- Nazwa(okreslenie) j.m. { cena Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne Roznica do | Uwagi
symbol przcdmiotu spisowego faktyczny ksiggowy ksiggowania
indeksu w dniu spisu w dniu spisu na kontach
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