Zalacznik ]
do Zarzadzenia Burmistrza Swiecia Nr 1030/17
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna zostata z opracowana na podstawie przepisdéw ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r., poz.1047 z p6zniejszymi

zmianami).

§2.
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreSlenie zasad, trybu i metod

przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow Urzedu Miejskiego.

Rozdzial 11
POJECIE, CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI

§3
Inwentaryzacja to og6t czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow. W celu prawidtowej ewidencji, poprawnego
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, wlasciwego zabezpieczenia, identyfikacji i
eksploatacji majatku poszczegdlnym sktadnikom majatku nadaje si¢ numery inwentarzowe.
Znakowanie polega na umieszczeniu na obiekcie inwentarzowym: znakéw, symboli lub
kodow kreskowych wskazujacych przynaleznosé obiektu do miejsca jego uzytkowania oraz

wskazujacych numer, pod ktérym, dany obiekt figuruje w ewidencji inwentarzowe;j.



§4

Celem inwentaryzacji jest:

1) wustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow aktywoéw i pasywdw, w szczegdlnosci
sktadnikéw aktywow  stalych zapaséw, nalezno$ci, zobowigzan itd: za pomocg
odpowiednich metod inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycena sktadnikéw majgtkowych,

3) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych;

4) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

5) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

6) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku;

7) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem.

§5
Inwentaryzacjg obejmuje sie:
1) aktywa i pasywa znajdujace sie¢ w ewidencji bilansowej;

2) obce sktadniki majgtkowe.

Rozdzial 111
RODZAJE INWENTARYZACJI, TERMINY I CZESTOTLIWOSC

§6

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub

inwentaryzacji dorazne;.

§7

1. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego. Jednak

termin i czestotliwo$é inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje

przeprowadzi si¢ w nastepujgcych terminach:

1) sktadnikéw aktywdw — z wylgczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych,
materialéw, towardw — rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakoniczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia

salda — przychodéw i rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy datg
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spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych na
dzien bilansowy;

2) aktywa pieni¢zne, papiery warto$ciowe, materiaty corocznie na ostatni dzien roku;

3) nieruchomosci zaliczanych do s$rodkéw trwatych, jak tez znajdujgeych sie na terenie -
strzezonym innych Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w sklad
srodkéw trwalych w budowie - przeprowadzono raz w ciggu 4 lat - spis z natury.

2. Inwentaryzacja Srodkow trwatych i pozostalych srodkéw trwatych w Urzedzie Miejskim

jest przeprowadzana metoda ciagla, polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu, sukcesywnie

w ciggu czteroletniego planu inwentaryzacji tak, aby wszystkie sktadniki majatku nig objete

zostaly zinwentaryzowane w formie spisu z natury w okresie 4 lat zaczynajgc od roku 2017.

Nie obejmuje si¢ spisem z natury sktadnikéw majatku ujetych w ewidencji ilosciowe;.

§8
Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

zaistnienia zdarzen losowych np. pozar powddz, kradziez, zmiany formy wiasnosci.

Rozdzial IV
SPOSOBY INWENTARYZACJI

§9

W zaleznosci od charakteru skladnikow aktywow i pasywdw inwentaryzacje przeprowadza
si¢ nastepujgcymi metodami (sposobami):
1) spisu z natury:

a) recznie na arkuszach spisowych;

b) drogg elektronicznej identyfikacji- przy uzyciu czytnika kodow kreskowych.
2) uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami;
3) weryfikacji danych polegajacej na poréwnaniu stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych

z danymi wynikajagcymi z dokumentdw.

§10
1. Spis z natury dokonywany jest na podstawie bezposredniego, naocznego stwierdzenia
przez zespdt spisowy fizycznego istnienia ilosci spisywanych skiadnikéw w drodze ich

przeliczenia. Tak stwierdzona w dniu spisu ilo$¢ sktadnikéw jest wpisana przez czlonka
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zespotu spisowego do arkusza spisowego. Metodg spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych

sktadnikéw aktywow:

1) $rodkéw pieni¢znych w kasie;

2) papieréw wartosciowych: bonoéw, obligacji, czekow, weksli;

3) rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego: materiatéw, towarow;

4) $rodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi Srodkow trwatych;

5) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie;

6) obcych srodkéw trwatych w uzytkowaniu.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych —sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;

2) wycenie spisanych iloci;

3) poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych;

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczania;

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§11
Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ ponizsze aktywa:
1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych;
2) pozyczki i kredyty;
3) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow znajdujgce sie poza jednostka;
4) salda naleznosci, z wyjatkiem naleznoéci spornych i watpliwych, naleznosci wobec
pracownikéw, z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci podmiotéw nieprowadzacych

ksigg rachunkowych.

§12
Metoda weryfikacji danych polega na pordwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych z danymi w dokumentach zrédtowych. W drodze weryfikacji stanu
ewidencyjnego przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ tych aktywow i pasywow, ktérych stan nie
podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia sald.
Sg to nastepujace aktywa i1 pasywa:
1) grunty i srodki trwate trudno dostepne ogladowi;

2) wartosci niematerialne 1 prawne;



3) udziaty i akcje w spolkach kapitatlowych;

4) $rodki pieniezne w drodze;

5) naleznosci sporne i watpliwe;

6) rozrachunki z-pracownikami;

7) rozrachunki publicznoprawne;

8) rozliczenia migdzyokresowe;

9) srodki trwate w budowie;

10) fundusze i kapitaty;

11) rezerwy i przychody przysztych okresow;

12) aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo;
13) inne aktywa i pasywa niepodlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald;

14) zobowigzan wobec kontrahentow.

Rozdzial VI
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna

§13

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powoluje si¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng w skladzie minimum 3 os6b. Powolanie komisji
nastepuje na podstawie zarzadzenia Burmistrza Swiecia. Do Komisji Inwentaryzacyjnej nie
mogg by¢ powolane osoby odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki, gtéwny ksiegowy,
osoby prowadzace ewidencje ksiggowg inwentaryzowanych sktadnikéw.
2. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) powotanie zespotéw spisowych;
2) dokonanie podziatu terenu jednostki na pola spisowe;
3) przeszkolenie 0séb bioracych udziat w spisie z natury;
4) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji;
5) gospodarowanie arkuszami spisu z natury;
6) kontrola przebiegu spisu z natury;
7) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie wnioskow w

sprawie ich rozliczenia;

8) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.



Zadania i kompetencje zespofow spisowych

§14

1. Zespot spisowy sklada si¢ z minimum dwéch pracownikéw. Jeden z czlonkéw jest

przewodniczacym. W sktad takiego zespotu nie moze by¢ powotana osoba:

)
2)

3)

materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikéw majatku;
prowadzgca ewidencje ksiggowa skladnikow majatkowych podlegajacych spisowi z
natury;

niezapewniajgca bezstronnosci spisu.

2. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

. 5)

6)

zapoznanie sie z obowigzujgcg w Urzedzie Miejskim instrukcjg inwentaryzacyjng;

pobranie przed rozpoczgciem spisu arkuszy spisu z natury;

pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstgpnych i koncowych;
przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym;

ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikéw majatku poprzez ich

przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;

terminowe przekazanie wypelionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci
spisowych nieprawidlowosciach zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i

zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

3. Do zadan referatu ksiegowosci nalezy:

1Y)

2)

3)

4)

biezace prowadzenie ewidencji analitycznej rzeczowych skladnikéw majgtkowych w

spos6b umozliwiajacy poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stanem ustalonym w drodze

spisOw z natury na dzien przeprowadzenia spisu;

wycena spisow z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazywanie ich do

Komisji Inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn ich powstania;

ujecie w ksiegach rachunkowych ustalonych przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng réznic

inwentaryzacyjnych na dzien konczacy rok obrotowy;

przeprowadzenie inwentaryzacji rozrachunkéw na koniec roku obrotowego poprzez

uzgodnienie i uzyskanie potwierdzen sald obejmujacych:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych tzn. $rodki pieni¢zne na
rachunkach bankowych, jak réwniez kredyty i pozyczki zaciagnigte w bankach,

b) salda naleznosci,



c) powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikow aktywdéw znajdujacych sie poza
jednostka,
d) przeprowadzenie inwentaryzacji poprzez weryfikacje sald aktywdw i pasywow

ujetyeh w § 12 niniejszej instrukcji na koniec roku obrotowego.
Przebieg spisu z natury

§15
1. Inwentaryzacje w formie spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna.
2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznione;j.
3. Inwentaryzacji droga spisu z natury dokonuje si¢ w systemie kodow kreskowych lub w
sposéb tradycyjny, czyli recznie na arkuszach spisowych.
4. Przy dokonywaniu spiséw z natury skladnikéw majatkowych metods tradycyjng ilo$¢
spisywanych skladnikow ma by¢ wyrazona w tych samych jednostkach, w jakich jest
ewidencjonowana w ksiggowosci, magazynie.
5. Przed przystapieniem do spisu czlonkowie zespotu spisowego pobierajg arkusze spisowe
od Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.
6. Pobrane arkusze spisowe sg drukami $cistego zarachowania i objete sg ewidencja.
7. Dane w arkuszach spisu z natury w sytuacji, gdy inwentaryzacja jest dokonywana bez
uzycia czytnika wpisuje si¢ w sposob trwaty, dokonujac zapisu dlugopisem a wszelkie
poprawki korekty przeprowadza si¢ przez skreslenie zapisu btednego w taki sposob, aby tresé
pierwotna byla czytelna oraz przez wpisanie zapisu prawidlowego. Dokonanie poprawki lub
uniewaznienie blednych zapiséw winny by¢ zaparafowane (podpisane) przez cztonka zespotu
spisowego.
8. Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury sktadnikéw majgtku ustala zespot spisowy przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnika majatku zesp6l spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego spisu w sposob
umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.
9. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury
zespot spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o nastgpujacej tresci ,, spis

zakonczono na pozycji...”.



10. Zespot spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisu w sposob umozliwiajacy podziat ujetych
w nich skladnikow majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych.

11. Arkusz spisu z natury moze by¢ gotowym formularzem lub tez zosta¢-wygenerowany z
systemu komputerowego. Komputerowy arkusz spisu z natury moze posiada¢ numery
inwentarzowe 1 nazwy sktadnikow, ktére maja podlega¢ inwentaryzacji, ale niedopuszczalne
jest wygenerowanie ilosci sktadnikéw majatkowych w przypadku spisu z natury metodg

reczng.

§16
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda elektroniczng polega na przeprowadzeniu procesu
inwentaryzacji za pomocg technologii automatycznej identyfikacji, przy wykorzystaniu
czytnikéw kodow kreskowych. Polega to na znakowaniu srodkéw trwalych etykietami
zawierajacymi kody kreskowe.
2. Zespol spisowy za pomocg czytnika skanuje etykietki oznakowane kodem kreskowym
odwzorowujgcym numer ewidencyjny. Skanowane kody sa zapisywane automatycznie w
pamieci czytnika (kolektora danych).
3. Po przeprowadzonej inwentaryzacji kolektor danych podiaczony do komputera przekazuje
wynik skanowania do oprogramowania zainstalowanego w systemie komputerowym. Dane
zidentyfikowane przez czytnik kodow kreskowych sa przetwarzane przez oprogramowanie
stuzace do ewidencji srodkéw trwatych w jednostce.
4. Na podstawie zgromadzonych danych automatycznie generowane sg arkusze spisowe.
5. Program pozwala na poréwnanie danych o sktadnikach majatkowych zebranych w trakcie
spisu ze stanem ewidencyjnym posiadanych sktadnikéw majatku. Umozliwia réwniez

generowanie zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

§17

Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki majgtku
pisemne o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw i uzgodnieniu stanu z
ewidencjg ksiggowa;

2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skladnikéw majatkowych  przed

niekontrolowanym ruchem o0sob niezwigzanych z czynno$ciami spisowymi.



§18
Znajdujace si¢ w okreslonym polu spisowym skladniki majgtku objete spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu. W wyjatkowych
sytuacjach zespdl spisowy moze wyrazi¢-zgode na wydanie lub przyjecie okreslonego
sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci Urzedu

Miejskiego.

§19

1. Prawidlowo wypehione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespohu spisowego,

osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

2. Zespdt spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o§wiadczenie, co do przebiegu dokonanego
spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezenia do
przeprowadzonego spisu z natury;

2) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury;

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zar6wno te wypetnione jak i niewykorzystane
a takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt 1-2 Przewodniczgcemu

Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§20
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do dziatu ksiegowosci w

celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
Wycena spisu z natury ustalenie roZnic inwentaryzacyjnych

§21
1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dziat ksiegowosci dokonuje wyceny wartosciowej
wpisanych skladnikow majatku Przy wycenie spisanych skladnikéw majgtku stosuje sig
zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci.
2. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych powstaje
niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

3. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,,zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych”.



4. Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych powinno obejmowaé wyszczegOlnienie
niedoboréw i nadwyzek poszczegblnych sktadnikéw majatkowych na danym polu spisowym i

powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami z arkuszy spisowych.
Weryfikacja roZnic inwentaryzacyjnych

§22
1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.
2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.
3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego
powinien by¢ protokél, w ktéorym Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane
wnioski, co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.
4. Zaopiniowany przez Gléwnego Ksiegowego protokét weryfikacji  réznic

inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Swiecia.
Rozliczenie spisu z natury w ksiggach rachunkowych

§23
1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.
2. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na podstawie

zatwierdzonego przez Burmistrza Swiecia protokohu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial VII
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§24
1. W drodze uzgodnien sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w §11 instrukcji.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dzial ksiggowosci.



2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne i watpliwe;

2) naleznosci 1 zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktorzy nie maja
obowigzku prewadzenia ksiag rachunkowych;

3) rozrachunkéw z pracownikami;

4) drobnych naleznosci 1 zobowigzaf, w przypadku, ktérych koszt uzgodnienia
przekraczalby zwigzane z tym korzysci;

5) rozrachunkéw publicznoprawnych;

6) zobowigzan wobec kontrahentow.

3. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej przy wykorzystaniu formularza. Pismo o

potwierdzeniu salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla listem poleconym, dwa

egzemplarze przesyla si¢ do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje

w aktach w dziale ksiggowosci. Jeden z wystanych egzemplarzy potwierdzony przez

kontrahenta powinien wréci¢ do dzialu ksiggowosci. Potwierdzenie salda moze odbywaé sie

réwniez w drodze potwierdzenia drogg internetowa albo telefonicznie (jednak w tym

przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej). Jezeli nie

udato si¢ uzyska¢ potwierdzenia salda, wowczas saldo podlega inwentaryzacji w drodze

weryfikacji.

Rozdzial VIII
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§25

1. Aktywa 1 pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnien salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald. Drogg weryfikacji sald
inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w §12 instrukcji.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidiowo wycenione. Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy
ksiggowos$ci prowadzacy zgodnie z zakresem czynnosci konta podlegajgce weryfikacii.
Weryfikacja gruntéw przeprowadzana jest przez pracownikéw ksiggowosci oraz pracownika
Wydzialu Budownictwa, Architektury, Geodezji, Gospodarki Gruntami i Planowania
Przestrzennego.

3. Dziat ksiggowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokét.



4. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci) miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadl termin

inwentaryzacji.

Zalgczniki do instrukcji inwentaryzacyjnej

1. Zalacznik Nr 1: Arkusz spisu z natury.
Zatgcznik Nr 2: Oswiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych.
Zatacznik Nr 3: Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.

Zalacznik Nr 4: Protokdt inwentaryzacji kasy. (

L S I

Zalgcznik Nr 5: Protokdt inwentaryzacji sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji (

srodki trwate).

6. Zalgcznik Nr 6: Protokol inwentaryzacji sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
(materiaty w magazynie).

7. Zatacznik Nr 7: Protokét weryfikacji zestawienie tabelaryczne.

8. Zalgcznik Nr 8: Potwierdzenie salda (stosowany w przypadku, gdy nie ma mozliwosci

4&@1‘1%2:

Tadeusz Pogoda

wygenerowania potwierdzenia z programu FK).



Zatgcznik Nr 1

piecze¢
Str. i s
Arkusz spisu z natury
uniwersalny
Rodzaj iInWentaryzacji - .......c..oi i e
SpPosSODb Przeprowadzenia - ..........oo it e e
nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej imie i nazwisko osoby materia.ln.ie odpowiedzialn'ei'“ N
Skiad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:
(imie, nazwisko, stanowisko sluzbowe) (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczetodn. ............... 0godz. ............ zakonczonodn. ............0g0dZ. ..............
. KTM - symbol Nazwa (okreslenie) llos¢ L o .
L.p- indeksu przedmiotu spisywanego Sedls stwierdzona Gena Wartosd thwagl
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
podpis

VBRI o e s suowssns e s smwosns sos won s svwsss o Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej
imie i nazwisko podpis
PrzewodniCzacCy........coooviiiviiiiie e e,
imie i nazwisko podpis

Cztonkowie

Sprawdzit wrinoin i ssncmse e espi e g Eon s o i s i




Zatgcznik Nr 2

Nazwisko i imie, funkcja
Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przychody i rozchody skiadnikéw majgtkowych powierzonych mojej pieczy
zostaly udokumentowane odpowiednimi dowodami. Dowody ksiegowe dokumentujgce wszystkie
operacje gospodarcze zostaty zrealizowane i ujete w prowadzonej przez nas ewidencji, a nastepnie

przekazane do ksiegowosci.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Nazwisko i imig, funkcja
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 skfadnikéw majatkowych. Wszystkie skiadniki majgtku znajdujgce sie

.......... zostaly w mojej obecnosci spisane
w arkuszach spisowych od numeru ..................... dO NUMErU ............cc.cceevee...... | Nie Zgtaszam

zastrzezen do komisji inwentaryzacyjne;j.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik Nr 3

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzgdzenia Burmistrza Swiecia“Nr ........... z dnia

veveen..... W skiadzie:

Przeprowadzit w dniach .................. spis z natury w:

- nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen .............co.coooo v iiiiiiii i

- rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych ...

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych- metoda tradycyjna: tak, nie (niepotrzebne skresli¢)

pobrano arkuszy od numeru ............. do numeru .............
wykorzystano arkuszy .............
zwraca sie arkusze czyste ............. onumerach: .............

Spis dokonano za pomocg czytnika kodéw kreskowych: tak, nie (niepotrzebne skresli¢)

W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono:

rodzaj zabezpieczenia zamykanych otworéw, drzwi, okien to: ..............c.coeeiiiiiisiii e,
sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

Stwierdzono w czasie dokonywania spisu nastepujgce usterki w zakresie zabezpieczenia i
przechowywania mienia.

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego



Zatgcznik Nr 4

Protokot z inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacje kasy przeprowadzono w dniu .......... przez zespoét spisowy w sktadzie:

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych:

Stan gotowki w kasie: (

Druki scistego zarachowania:

- karty drogowe (bloczki) - szt.

- kwitariusze przychodowe (bloczki) - szt.
- bloczki optaty targowej o nominale - szt.
- dyspozycja wyptaty gotowki - szt.

Gwarancje przetargowe i weksle na sume -

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba

materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen.

Zespot spisowy: Osoby materialnie odpowiedzialne



Zatgcznik Nr 5

Protokot

Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakornczenie inwentaryzacji
(Srodki trwate i pozostate $rodki trwate)

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

na posiedzeniu W dniu  .......ccooeiiiiiiii i dotyczgcym inwentaryzacji przeprowadzonej w
dniach .......coooviiiiiii e i spisanej na arkuszach od numeru ....................... do numeru

. dokonata nastepujgcego rozliczenia:

a) nazwa obiektu
b) rodzaj sktadnika majatkowego:
c) rozliczenia obejmuje okres od

l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:

1) OgOEM MIBAODOIY ... e et eee e e e e e e are e

2)  OGOEIM SUPETALY  .oeiiieieiiciiee ettt ettt ettt et e ee e e et e et er e e st et e s e e e e e eeeeens

Il. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, ustala co
nastepuje:

2) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory i superaty nalezy zakwalifikowaé :
e= ) U o[ (742171 1 o] [ S U

o) E= '] 1 o] <o

Uwagi: -ooceeieeie e



Swiecie, dnia .......ccocoeeeeieeeeeeee, Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;:

[l Opinie gtéwnego ksiegowego / skarbnika/

V. Decyzja kierownika zakfadu

1) Niedobory / straty/ wskazane w niniejszym protokole powstaly :

2) Stwierdzone superaty zostaly przyjete na stan i zaewidencjonowane.

3) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory zawinione, obcigzy¢é wartoscig
.................................. Zh= PANA I oo
i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4) Nalezy uznac¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i

spisac ich warto$¢ w Kwocie ..........cccceevveveinicnnenn. zt,- w ciezar strat zaktadu.

kierownik jednostki



Zatgcznik Nr 6

Protokot

Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzaciji
” (kasa, materiaty w magazynie)” ’

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

na posiedzeniu dotyczacym inwentaryzacji kasy i materiatdw przeprowadzonym w dniu

........................ dokonata nastepujacego rozliczenia.

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
- pobrano arkuszy spisowych od numeru ......................... G TIUMIBIU ;s corin oo s minns 38
- wykorzystano ................... arkuszy
- ZWrOCONO ArkKUSZE O NUIMEIZE ... ..iiniiie et eet e e eee e e e e eet e e e e e aee e ea e eeeeens
Pobrano o$wiadczenia od os6b materialnie odpowiedzialnych.
Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji: czy stwierdzono réznice inwentaryzacyjne:

4. W wyniku inwentaryzacji materiatéw, nieobjetych ewidencjg ksiegowg ustalono wartos¢
tych materiatéw na koniec roku w 0géInej KWoCi€ ...............coviiiiniiniiiiiieeeiiie e,
= Iriaterialy BIUNTNEES . . : oomme os o 5 snasmmes 5 63 S0mnmss £ 55§ SARGERISE 64 § BALSSES 5 § 3 Sisioibobh 4 5 Biobisarommammamas e
- 1 Ao 0110 T4 o T SO PP

5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

6. Whnioski w zakresie zabezpieczenia skfadnikéw majatkowych:

Gtéwny ksiegowy Podpisy cztonkéw komis;ji

Podpis Kierownika Jednostki



Zatgcznik Nr 7

Protokét z inwentaryzacji przeprowadzony droga weryfikacji

na dzien 31 XIl 20......... r.

symbol
konta

nazwa konta

stan konta ksiegowy

stan konta po weryfikacji

Wn

Ma

Whn

Ma

Kierownik jednostki




