Zalgcznik

do Zaradzenia Nr 120.39.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 9 maja 2017 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

§1

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) osobach materialnie odpowiedzialnych za powierzamenie — nalgy przez to
rozumig pracownikéw Urzdu, ktérym powierzono mienie z obaakiem zwrotu
lub rozliczenia si i ktorzy podpisali deklaracje o odpowiedziadob materialnej
(w szczegOlInéci kasjer, magazynier),

2) osobach odpowiedzialnych, ktorym powierzono mietarywania — nalgy przez to
rozumie innych niz wskazani w pkt 1 pracownikow Usdu, ktérym sktadniki mienia
powierzono do gywania w zwjzku z zajmowanym stanowiskiem, wskazani jako
przyjmujgcy (na drukach OT3rodki trwate, pozostatérodki trwate ob¢te ewidenci
ilosciowo — wartgciows oraz wyposzenie biurowe.

§2

Przedmiot i zakres inwentaryzacji

1. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji wynika bé&rednio =z ustawy
o rachunkowséci.

2. Inwentaryzacja jest to ustalenie rzeczywistego wstaszystkich sktadnikéw aktywow
i pasywow Urzdu Miasta i Gminy, a tale powierzonych jednostce skladnikéw
majgtkowych kedacych wiasnécia innych podmiotéw, w okigonym momencie.

§3
Cel inwentaryzacji

1. Celem inwentaryzacji jest:
1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywowedwMiasta i Gminy,
2) ustalenie rénic miedzy stanem faktycznym, a ewidep&gsiegows,
3) rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub materialnépawiedzialnych za powierzone
im sktadniki magtku,
4) dokonanie oceny przydatéw inwentaryzowanych sktadnikéw mgju jednostki,



5) podgcie decyzji w sprawie stwierdzonych zroc pomedzy stanem kggowym,
a stanem rzeczywistym oraz wyeliminowanie przygeypowodugcych,

6) przeciwdziatanie nieprawidtowsoiom w gospodarce mgkiem Urzdu Miasta
i Gminy w zakresie: przechowywania, sktadowanigjtkowania, ewidencjonowania,
gromadzenia itp.

§4
Rodzaje inwentaryzacji

. Rodzaje inwentaryzaciji:

1) peina okresowa— polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkktadnikow
aktywow i pasywow na okgony dzie,

2) peina cihgta — przeprowadzana jest zgodnie z rocznym planementayyzacji
i z zachowaniem termindw eztotliwosci inwentaryzacji wynikajcych z ustawy
o rachunkowéci. Dokonuje s} inwentaryzacji wszystkich skladnikow m#ju,
w taki sposob, aby w gju wymaganego czasu @bjinwentaryzagy wszystkie
sktadniki bilansowe,

3) wyrywkowa — polega na ustaleniu stanu ckoaych czsci sktadnikow aktywow
i pasywow na wybrany dzie

§5
Sposoby przeprowadzania inwentaryzaciji

. Rzeczywisty stan skladnikdbw m#gu jednostki ustala sina podstawie inwentaryzacji

w drodze:

1) spisu z natury — polega na spisaniu rzeczywistiadtii poszczegoélnych skiadnikow
majtku,

2) potwierdzenia sald — polega na uzyskaniu od bank&antrahentéw potwierdze
stanu okrélonych sktadnikow wykazanych w kgjach rachunkowych,

3) weryfikacji — polega na porownaniu danych zaRgsirachunkowych dotygeych
okreslonych sktadnikow z odpowiednimi dokumentariodtowymi i weryfikacji
realnej wartéci tych sktadnikow.

. Kazdy z w/w sposobéw inwentaryzacji stosuje do innych grup sktadnikow mgku,

stad tez wybor sposobu nie jest dowolny:

1) drog spisu z natury obejmujecsi
a) aktywa pieng¢zne (z wyptkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) papiery wartéciowe (akcje, obligacje, czeki, weksle, bony itp.),

c) rzeczowe skiladniki aktywow obrotowych,

d) srodki trwate (z wyjtkiem gruntéw isrodkéw trudno dogpnych),

e) maszyny i urgdzenia wchodge w skltad inwestycji sodkow trwatych
w budowie),

f) sktadniki aktywow, bdacych wilasnécia innych jednostek, powierzonych
Urzedowi Miasta i Gminy do sprzedg, przechowania lubaywania.

2) drogy uzyskania od kontrahentéw i bankéw potwierdgald obejmuje i
a) wykazane w ksgach rachunkowych aktywa finansowe zgromadzone na

rachunkach bankowych,
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b) nalezndéci (z wylaczeniem spornych i gipliwych),
c) kredyty i payczki,
d) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki stiaj.
3) drogs weryfikacji obejmuje si:
a) srodki trwate (do ktérych dogp jest znacznie utrudniony),
b) srodki trwate w budowie (inwestycje),
C) grunty,
d) naleznosci sporne i wtpliwe,
e) rozrachunki z pracownikami,
f) rozrachunki publicznoprawne,
g) wartdsci niematerialne i prawne,
h) rozliczenia m¢dzyokresowe kosztow czynne i bierne,
i) fundusze, rezerwy i rozliczenia gdizyokresowe przychodow,
j) udziaty,
k) pozostate aktywa i pasywa nie wymienione w pkR1 i

§6

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z naty

. Spis z natury jest podstawgwnetod, inwentaryzacji rzeczowych skiadnikéw raikju

jednostki.

Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pamilasci sktadnikbw majtkowych
drog ich przeliczenia, zw@enia lub zmierzenia przez przeszkolony zespotatéeay od
0s6b odpowiedzialnych, ktérym powierzono mienieudpvania.

8§7
Czynnasci przygotowawcze

W celu utatwienia i prz§pieszenia spisu z natury najeuprzednio uporgkowa

podlegagce spisowi sktadniki majkowe.

W zakres prac poggkowych wchodzi w szczegdlba:

1) zapewnienie czytelsoi oznaczé okreslonych skladnikdbw matkowych (nazwy,
numery inwentarzowe itp.),

2) wyrazne oznakowanie znajdigych s¢ w Urzedzie sktadnikow magkowych,
niebedacych wiasnécia jednostki,

3) uporzdkowanie zapaséw w magazynach (odpowiednieanti® zapasow utatwigge
ich pomiar),

4) uporzdkowanie  pola  spisowego  poprzez  wygihienie  skladnikéw
niepetnowartéciowych, a take zlomowanie przed spisem skfadnikow
bezuytecznych i ich likwidacja,

5) uzgodnienie ewidencji ksyowej na dzié przeprowadzenia inwentaryzacji,

6) sporadzenie stosownych wydrukow z ewidencji dggiwej w stosunku do ktorych
nasgpi rozliczenie.
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§8
Komisje przeprowadzajace inwentaryzacje

Inwentaryzacja mge by przeprowadzona przez wiaskomisg inwentaryzacyja albo
Zlecona do przeprowadzenia podmiotowi zetranemu.

Komisje inwentaryzacyjne magniec charakter staty lub dofay.

Wybor podmiotu zewgtrznego, o ktérym mowa w ust. 1, ngsije na podstawie zasad
okreslonych w przepisach dotygzych zamoéwié publicznych, chybaze z uwagi na
wartas¢ ustugi przeprowadzenia inwentaryzacji przepiséehtyie stosuje gi

Burmistrz, na wnioseekretarza Gminy, w drodze zaaizenia:

1) powotuje Przewodniggego Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) powotuje Komisg Inwentaryzacyja ( co najmniej 3 0Soboyy.

§9
Przewodniczicy Komisji Inwentaryzacyjnej

Za prawidtowd¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jestewodnicacy

Komisji Inwentaryzacyjne,;.

Przewodnicgcym Komisji Inwentaryzacyjnej nie me by Gtéwny Ksegowy Urzdu

Miasta i Gminy, kierownik komérki organizacyjnej aétiwej do spraw nadzoru nad

sktadnikami majtku podlegajcego inwentaryzacji, pracownicy prowady ewidencg

sktadnikbw majtkowych w ksg¢gach rachunkowych oraz pracownicy dokaoyj
inwentaryzacji metogipotwierdzenia sald lub weryfikacji.

Do zada Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalgew szczegolngci:

1) przygotowanie projektu planu oraz harmonogramu gae&adzenia inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta i Gminy i przekazanie do Gtéwnegodgsiwego Urzdu w celu
akceptacji,

2) wystgpienie do Burmistrza o zatwierdzenie planu oraz mwomogramu
przeprowadzenia inwentaryzacji w Jdzie Miasta i Gminy,

3) wystgpienie z wnioskiem do Burmistrza o powotanie czibwkzespotow spisowych,

4) kierowanie pracami komisji inwentaryzacyjnej, w tymrzewodniczenie jej
posiedzeniom,

5) stawianie wnioskow w sprawie zmian lub uzupeiniesktadzie zespotow spisowych,

6) ustalenie zakresu czyn§w dla cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej,

7) przeprowadzenie szkolenia dla cztonkéw komisji inteeyzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

8) kontrolowanie wypetnionych przez zespoty spisoweuszy spisoOw z natury i innych
dokumentow z inwentaryzaciji,

9) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,

10)wystepowanie o wyjénienia do o0s6b odpowiedzialnych za powstanienic
inwentaryzacyjnych w celu terminowego 2zémia wyjdnien dotyczcych
ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych,

11)wnioskowanie do Gtownego Kgiowego Urzdu, w sprawie przekazania wynikow
inwentaryzacji metogipotwierdzenia sald i weryfikacji,

12)przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozlicaenwentaryzaciji,

13)sporadzenie i przedstawienie Burmistrzowi protokotu foz#n wynikéw
inwentaryzacji i dochodzew sprawie ranic inwentaryzacyjnych (zat¢znik nr 8),



W celu zatwierdzenia.

§10
Zespot spisowy

1. Spisu z natury dokonaj zespoly spisowe sktad@e s¢ co najmniej z 2 0sob.
Do zespotow tych nie natg powolywa osob nie zapewnigych bezstronnei spisu
tzn. os6b odpowiedzialnych, ktérym powierzono neerdo uywania oraz 0sOb
prowadzacych ich ewidengj ksiggows. Osoby odpowiedzialne, ktérym powierzono
mienie do aywania powinny uczestnicgzyw pracach zespotu spisowego przy spisie
majatku, ktory zostat im powierzony. Osoby te powinrgdpis& stosowne @wiadczenie
stanowjce zagcznik nr 4.

2. Do zada cztonkdéw zespotu spisowego najav szczegolngci:

1) uczestnictwo w szkoleniu przedh inwentaryzagj,

2) pobieranie arkuszy spisowych za pokwitowaniem, a zakaczeniu spisoéw
rozliczenie s z pobranych arkuszy spisowych,

3) przeprowadzenie spisu z natury w ckoaym terminie na wyznaczonym obszarze
spisowym (tj. w konkretnym pomieszczeniu, hali, magie itp.). Kady z obszaréw
spisowych mege by podzielony dodatkowo na kilka podobszaréw spisdwgcile
jest to konieczne do prawidtowego przeprowadzermpesus oraz zabezpieczenia
warunkow do biggcej realizacji okrédonych zada,

4) zorganizowanie pracy, W sSposob utlwiajagcy normalm  dziatalng¢
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

5) wiasciwe zabezpieczenie magazyndw na czas spisu pliekdnrolowan zmiary
miejsca potaenia spisywanych sktadnikow mtu,

6) terminowe przekazanie Przewodnjcemu Komisji Inwentaryzacyjnej wdeiwie
opracowanych materialtbw inwentaryzacyjnych (arkuspisowych, éwiadcze,
protokotéw, itp.) po zakiczeniu spiséw wraz ze zteniem pisemnego sprawozdania
0 przebiegu spisu (zgdznik nr 5).

§11

Obowiazki Gtéwnego Ksigowego Urzdu
oraz pracownikow ksiegowdasci Urzedu Miasta i Gminy

1. Gidwny Kskgowy Urzdu akceptuje plan oraz harmonogram przeprowadzenia
inwentaryzacji w Urgdzie Miasta i Gminy.

2. Gléwny Kskgowy Urzdu odpowiedzialny jest za przygotowanie zestawieozdiczenia
wynikéw inwentaryzacji metagpotwierdzenia sald i weryfikacji (zgdznik nr 7).

3. Na wniosek Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej, Gtéwny Kgiowy Urzdu,
przekazuje zestawienie rozliczenia wynikow inweyracji metod potwierdzenia sald
i weryfikacji, w celu zatwierdzenia przez Burmistrzprotokotu rozliczeé wynikéw
inwentaryzacji, o ktorym mowa w 8 9 ust.3 pkt.13.

4. Pracownicy prowadgy ewidenct aktywow i pasywow w ksgach rachunkowych
zobowgzani g do:
1) uzgodnienia, potwierdzenia oraz weryfikacji sald,
2) wspotdziatania we wikgiwym przygotowaniu organizacyjnym spisow z natury,
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3.

3) prawidtowego, kompletnego oraz terminowego wyceai@nkuszy spisu z natury,

4) wykonania decyzji Burmistrza olkdlenej w protokole, o ktorym mowa w § 9 ust.3
pkt.13, dotyczcej rozliczenia rénic inwentaryzacyjnych, zwitaszczaecie ich
w ksiegach rachunkowych przed ich zamgaiem.

8§12
Czynnaosci poprzedzagce rozpoczcie spisu z natury

Rozpoczcie spisu z natury poprzedza:

1) wydanie  zespotlom  spisowym  odpowiedniej liczby  opgemwanych
i ponumerowanych formularzy spisowych, przyboréwdelaryjnych, ewentualnych
pomocy technicznych (np.s&a mierniczych, kalkulatoréw itp.),

2) zabezpieczenie — na czas dokonywania spisu gdm&x ewidencji magazynowej,
zawierajcych dane o iléci zapasow, przed degtem spisujcych, kontrolerow spisu,
jak tez 0s6b nadzorgpych dane zapasy (magazynierzy),

3) ztozenie przez Naczelnikdw/Kierownikbw Wydziatdw, odpedzialnych za
wystawianie dowoddéw przychodu oraz rozchodu ékreich sktadnikow magku —
pisemnych éwiadczed, ze kompletna dokumentacja obrotéw, dokonanych dalchw
rozpoczcia spisu, ze wskazaniem ostatnich dowodéw przyehaodzchodu, zostata
przekazana do Wydziatu Finansowo-¢gwego,

4) zlozenie przez osoby odpowiedzialne za wprowadzenieewaencji ks¢gowej
dowodow przychodu oraz rozchodu, pisemnygéiadcze, ze wszystkie otrzymane
dowody zostaty yte w kstgach Urzdu na dzié przeprowadzenia inwentaryzacji.

Wz0or gwiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt. 3, stanepaticznik nr 1 do niniejszej

instrukciji.

Wz0or gwiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt. 4, stanpaticznik nr 2 do niniejszej

instrukciji.

§13
Zakres i sposob wpisywania danych do arkusza spisego

Spis z natury jest dokumentowany formularzem w gmsarkusza spisowego, ktory
obejmuje co najmniej nagiujace zapisy:
1) dokonywane przed wykorzystaniem arkusza, w gtowkesza:
a) nazwa jednostki, numer arkusza, pole spisowe,
b) imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,
C) czas spisu (data, godziny od...do...).
2) dokonywane w toku spisu, w kolejnych wierszach sz
a) kolejny numer pozycji zapisu kontynuowanydo zak@czenia spisu danego pola
spisowego,
b) symbol identyfikugcy spisywany sktadnik matkowy (np. numer indeksowy
materiatu, numer inwentarzowyodka trwatego),
c) nazwa skfadnika matkowego, stosowana w Wydzie,
d) jednostka miary stosowana przy obrocie danym skiasm,
e) ilos¢ ustalona w czasie spisu,
3) uwagi spisujcych: o zmniejszeniu przydatied spisywanego skladnika



majtkowego, spisywaniu ikei na podstawie danych o §ldach sktadowanych
w réznych miejscach itp.,

4) dokonane po zapetnieniu arkusza:

a) ogolna liczba pozycji zapisow (dane te podagensi ostatnim arkuszu spisu ,Spis
zakaiczono na pozycji nr..."),
b) podpisy cztonkéw zespotu spisowego.

Arkusze spisu z natury spgdza s¢ w jezyku polskim w 2 egzemplarzach,

W trakcie dokonywania spisu, wszelkie zapisy powidoy¢ niezwtocznie nanoszone

w arkuszu spisowym w sposob czytelny,

4. Btedy w arkuszach spisu mioa poprawié wytacznie poprzez skégenie bkdnego zapisu
(tekstu lub liczby) w sposéb umlaviajacy odczytanie tego zapisu, a ngstie
naniesienie zapisu poprawnego. Dokonana poprawkaamMpy podpisana przez osoby
dokonupce spisu z natury.

5. Btedy powstate przy wycenie arkuszy powinnyéhbyoprawione i podpisywane przez
osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czydecio Dokonanie poprawek winno by
opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiemazwisko dokonuagego poprawki,
powotanie pozycji poprawionej, daitpowdd dokonania poprawki.

6. Arkusze spisowe traktuje esijako druki scistego zarachowania od chwili ich
opiecztowania, ponumerowania oraz zarejestrowania numedy@w arkuszy na rzecz
okreslonego zespotu spisowego przy wydaniu arkuszy spisb poszczegolnym
zespotom spisowym. Po zalazeniu spisu, zwrotowi podlegajarkusze spisowe
zaréwno wypetnione poprawnie, jak rowhieypetnione b¢dnie oraz niewykorzystane.

7. Arkusze spisowe magoy¢ rowniez sporadzone w formie elektronicznej.

8. Inwentaryzacja metadspisu z natury me by prowadzona w formie elektronicznej
przy pomocy urgdzer elektronicznych, w szczegolém skaneréw, czytnikdw. W takim
przypadku, do dokumentacji inwentaryzacyjnej adnane s wydruki z systemu
informatycznego zawiergge dane z tych ugdzen, pochodzce z okrélonego obszaru
spisowego.

9. Arkusz spisowy po jego podpisaniu stajediukiemscistego zarachowania.

10.Do arkuszy spisowych spadzonych w formie elektronicznej, stosuje sdpowiednio,
okreslone w niniejszej instrukcji zasady dotyce pisemnych arkuszy spisowych.
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§14
Sposob spisywania sktadnikow majtkowych

1. Zespot spisowy, poczyngj od jednej z granic obszaru spisowego, ¢mge

w okreslonym kierunku, dokondg kolejno, systematycznie pomiaru przy zastosowaniu
wiasciwych jednostek miary, w szczegohaowazenia (w kg) lub liczenia (w szt. lub ich
wielokrotngciach) znajdyjcych se na terenie obszaru spisowego rzeczowych
sktadnikdéw majtku Urzedu.

J&ili sposdb pomiaru okétony w ust. 1 nie jest maiwy, ilo$¢ ustala s drogy szacunku.
Liczenia, waenia Ilub innych pomiarow dokonuje czionek zespolpis@vego

w obecndci osoby odpowiedzialnej, ktérej powierzono miedie wywania lub osoba
przez nj upowaniona.

4. Jezeli w spisie z natury nie nie z wanych przyczyn braudziat osoba odpowiedzialna,
ktOrej powierzono mienie dozywania, osoba ta powinna upam& do tej czynnéci
inng 0solg.

W przypadku spisu z natury przeprowadzanego naekkmimiany osoby materialnie

w N

o



odpowiedzialnej, liczenie, wanie lub inny pomiar sktadnikéw msku dokonuje si

w obecndci osoby przekazygej i osoby przyjmujcej odpowiedzialn& materialn.

. Podlegajce spisowi sktadniki maiku nie mog by¢ do czasu zakmzenia spisu

w obszarze spisowym wydawane lub przyjmowaneellenie mana unikmé¢ ruchu

skladnikbw majtku, zespdt spisowy zawiadamia Przewodgiego Komisji

Inwentaryzacyjnej, ktory ni@ polect, aby przygcie lub wydanie skiadnika mgku

uwzgkdni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych déwogrzygcia lub

wydania.

. Spis z naturysrodkdéw pieng¢znych polega na liczeniu wszystkich monet i banknoto

nieopakowanych (pozostaych luzem) oraz rulonéw bilonu i opakowanych baotkmw

W nas¢pujacy sposob:

1) jezeli bilon i banknoty s nieopakowane (pozostajuzem), liczy st wszystkie
sztuki,

2) gdy bilon jest czsciowo opakowany w oryginalne, pochade z banku rulony,
to rulony bilonu liczy st na sztuki, ale wyrywkowo otwieragsiwybrane rulony
w celu stwierdzenia, czy znajdugic w nich wigciwe monety.

. Dokonanie spisu z natugrodkdéw pien¢znych nasipuje w formie protokotu, ktérego

wzOr stanowgakcznik nr 6.

. Akcje, obligacje i inne papiery waticiowe znajdujce s¢ w Wydziale Finansowo-

Ksiegowym Urzdu Miasta i Gminy inwentaryzowaneg sdrogy spisu z natury,

a nasgpnie weryfikowane przez pracownika prowackzgo ewidengj wszystkich

papierow wartéciowych.

§15
Wyrywkowa kontrola sporzadzania spisu z natury

. Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli merytargej przeprowadzanej przez

Przewodnicgcego Komisji Inwentaryzacyjnej lub uposraonych przez niego cztonkéw

Komisji Inwentaryzacyjne;.

. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, polega na spraemilz, w szczegolrioi:

1) wiasciwego przygotowania obszaru spisowego do dokorsmsal;

2) wykonywania przez zespoty spisowe obgekidw w ramach inwentaryzacji zgodnie
z obowhzujgcymi przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji;

3) prawidtowego ustalenia ifoi spisywanych sktadnikow mgkowych, w tym take
obliczen;

4) kompletndci spisOw z natury.

. Po dokonaniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, kohtjacy zaznacza sprawdzone

pozycje na arkuszu spisowym, podpisusi w rubryce ,uwagi”.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli, o ktérej mowaust. 1,ze spis z natury w casoi

lub w czsci przeprowadzony zostat nieprawidiowo, Przewodsigz Komisji

Inwentaryzacyjnej zobowzany jest do ponownego przeprowadzenia catego lub

odpowiedniej cgsci spisu z natury.



8§16
Sposéb zakéczenia spisu z natury

. Po zakdczeniu spisu z natury zespoty spisowe przekaPugewodniczcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej wypetnione prawidtowo, wypetniorigednie i niewykorzystane
arkusze spisowe wraz ze sprawozdaniem z przebipigu g natury, o ktdrym mowa
w § 10 ust.2 pkt.6.

. Przewodnicacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkuszesepie Glownemu
Ksiegowemu Urzdu, w celu dokonania wyceny skiadnikéw gikpwych przez
pracownika prowadgego ewidengj skfadnikow majtkowych (w przypadku
pozostatychirodkow trwatych wyceny dokonuje pracownik Wydzig@uganizacyjnego).

. Wycena spisanego z natury @ty polega na wpisaniu wakm kazdego skitadnika
majtku zgodnie z ewidengjksiegows, przemnaeniu spisanych ikei oraz wartéci,
a talkze na ustaleniwtznej ich wartéci.

. Ustalenia stanu waroiowego inwentaryzowanych sktadnikow mtéj, naley dokona
w drodze podsumowania wycenionych arkuszy spisowyeh formie zbiorczego
zestawienia poszczegolnych arkuszy spisowych.

. Po wycenie matku, wypetnione arkusze spisowe przekazywan®rzewodniczcemu
Komisji Inwentaryzacyjne.

8§17
Sposoéb rozliczenia ranic spisu z natury

. W przypadku stwierdzenia #nic inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna

powinna:

1) zakwalifikowa roznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadiki) sktadnikéw
majtku,

2) przeprowadz postpowanie wyjdniajace w sprawie rénic inwentaryzacyjnych,

3) ustal w sposob wnikliwy - przyczyny powstania niedobordly nadwyek,

4) wnioskowa 0 odpisanie rénic inwentaryzacyjnych z kgj rachunkowych,

5) rozwazy¢ stopigr winy lub jej brak ze strony osob odpowiedzialnydtiprym
powierzono mienie doaywania lub oséb materialnie odpowiedzialnych.

. Przewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej jest uprawniony dgdania od wszystkich

os6b, ktérych informacje magby¢ przydatne do ustalenia przyczyn powstanizni®

inwentaryzacyjnych, ustnych Ilub pisemnych wgjan, badania dokumentéw
zwigzanych z obrotem zapasami i danych ewidencji, a awier koniecznxi
przeprowadzenia ponownych spiséw kontrolnych.

. Komisja Inwentaryzacyjna, rozpatggj réznice inwentaryzacyjne, ma negtijace

mozliwosci:

1) uzn& réznice za nieistotn, niewymagajca uwzgkdnienia;

2) uzn& roznice za powstat na skutek normalnych, nieuniknionych wdavosci
fizycznych skifadnika lub na skutek proceséw zachogizh podczas prawidiowego
przechowywania i wnioskowao spisanie jej w straty,

3) uzn& za przyczyn powstania rénic, zaistniatle w toku aytkowania zamiany lub
przesungcia srodkow trwatych rénego rodzaju, co uzasadnia dokonanie kompensaty
nadwyek z niedoborami;

4) uzna& niedobor za powstaty z winy oktenych osob i wnioskowado Burmistrza



0 wysgpienie wobec tych 0séb z roszczeniem o naprawezkedy.

. Réznice inwentaryzacyjne nioa uzndé za nieistotne, gdy metoda ustalania stanu

sktadnika podczas spisu z natury ze swej istotynedo doktadna, tj.:

1) stan zapasu ustalono dgoggacunku;

2) skfadnik jest niejednorodny (poszczegolne partistale rGnig sie wagy, objtoscia
itp.). Dla skfadnikéw, ktorych pomiar w toku spisunatury z obiektywnych przyczyn
nastpuje z bédem, opracow@nalery procentowe wskaniki réznic miedzy stanem
ewidencyjnym a spisanym, ktOre uznagveke bedzie za nieistotne, tj. niepowoduag
konieczndci korygowania stanu ewidencyjnego.

. Réznice inwentaryzacyjne, wywotane przyczynami obigkiymi, wystpujagcymi

normalnie na przestrzeni catego cyklu obrotu rzegro sktadnikiem maitku, od jego

nabycia do ziycia mog by¢ wywotane:

1) warunkami oraz diugotrwadoig skiadowania, sposobem wykonywania czyduno
magazynowych ( np. przemieszczanie),

2) btedami i omytkami pomiaru (brak lub niedoktaddourzadzer pomiarowych),
popetnionymi w toku odbioru i przy przychodowanitan rozchodowaniu skfadnika
majtku,

3) bledami zapisow lub dziatearytmetycznych popetnianych w toku ewidencji.

. Dokonywanie kompensaty jest uzasadnione, gdy ntekkodobiéstwa asortymentow

lub opakowa, w ktorych asortymenty te znajdowate,snasgpita w toku obrotu nimi

zamiana, jdi:

1) niedobory lub nadwiki zostaty ujawnione w toku tego samego spisu anyat

2) rdznice wysgpity w tym samym miejscu sktadowania sktadnikow gtiagywych,

3) roznice inwentaryzacyjne dotygz sktadnikdw majtkowych, ktérych cechy
zewretrzne jak przeznaczenie, ksztalt, wymiary itp. Iywst& opakowania
uprawdopodobnigj mozliwos$¢ popetnienia przy obrocie nimi omytek, poleggjch
na ich zamianie.

. llos¢ oraz warté¢ niedoboréw i nadwiek podlegajcych kompensacie ustalagsi

przyjmuc za podstaw mniejsz ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadiky i nizsz

cere skladnikdw majtku wykazugcych r&nice inwentaryzacyjne.

. Przewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej, po zaopiniowaniu zRade Prawnego

Urzedu oraz Gléwnego Ksgowego Urzdu, przedktada Burmistrzowi, w celu

zatwierdzenia, protokot, o ktérym mowa w 8§ 9 ugtkB 13.

. Réznice ujawnione podczas inwentaryzacji, pracownik ddigtu Finansowo-

Ksiegowego, prowadicy ewidency ksiggowa ma obowszek upé w  ksigach

rachunkowych niezwlocznie po otrzymaniu od przewczitego komisji

inwentaryzacyjnej zaakceptowanego protokotu, oyktbomowa w 8 9 ust.3 pkt.13, nie
paézniej jednak ni pod dag ostatniego dnia roku.

§18
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

. Uzgodnienie sald — polega na wystaniu pisemnym @otlzer sald w odpowiednim
terminie umaliwiajacym zakaczenie inwentaryzacji zgodnie z ustaavrachunkowgci:
1) do kontrahentéw,

2) do bankow.

. Obowigzek chzy na obu stronach danego rozrachunku tj. zarbwneieaycielu jak i na
diuzniku z tym, ze do inicjatywy dokonania uzgodnienia zobgmeny jest
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wierzyciel(nalenaosci).

. Inwentaryzagj rozrachunkéw w drodze uzgodnienia sald przeproajadgracownicy

Wydziatu Finansowo-Kggowego.

. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia sald wynikgth z ksag rachunkowych:

1) saldo nalencici ponizej kwoty 20 PLN, zgodnie z zaspdstotncgci. Za stan
faktyczny tych sald uwaa sk stan wynikajcy z ksiag rachunkowych,

2) saldo nalenosci wobec 0s6b fizycznych nieprowagdych ksig rachunkowych,

3) saldo nalenosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,

4) saldo rozrachunkdéw wobec pracownikéw,

5) saldo nalenosci spornych i wtpliwych,

6) saldo zobowgzan.

. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzersa)d polega na dwustronnym

pisemnym potwierdzeniu standw égowych rozrachunkéw oraz skfadnikow

majtkowych wiasnych znajdagych s¢ poza jednostk

. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkowznice wymagaj ustalenia przyczyn

ich powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

. Stwierdzone rénice, wynikajce z braku petnej zgodéw sald u kontrahentow, powinny

by¢ szczegotowo zbadane, zarowno pod wdem formalnym, jak i merytorycznym

przez komaorki organizacyjne obu stron ydiave do spraw ksgowasci.

. Rd&znice mog by¢ spowodowane, w szczegokoa

1) réznicami w czasie (faktura lub przelew wplywee¢ u jednego kontrahenta na
wysoka¢ salda zostalty gfe u drugiego kontrahenta w okresie zpi@jszym,
nastpujacym po dniu, na ktéry uzgadnia: Salda),

2) odmiennym zakwalifikowaniem operacji, np. ng#io postawienie przez odbiarc
towaréw do dyspozycji dostawcy, przez dostawizuznane, z czym wie St zwrot
faktury,

3) réznicg zdar co do charakteru lub wysoé@ kwoty operacji (sprawy sporne).

. Ujawnione w wyniku uzgodnienia sald nieprawidideioi rozbieznosci wymagajg

wyjasnienia i zaksjgowania w ksigach rachunkowych, na podstawie otrzymanego

zatwierdzonego przez Burmistrza protokotu, o ktorgmowa w 8 9 ust.3 pkt.13, co
pozwala na wyeliminowanie sald nierealnychedolych, bezzasadnych, nieprawidtowo
wycenionych lub budgcych zastrzeenia z innych uzasadnionych przyczyn.

§19
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

. Weryfikacja polega na poréwnaniu sald &gi ze stanowicymi ich podstaw
dokumentami zrédtowymi, a take aktualnym stanem rzeczywistym. Weryfikacj
obejmuje st sktadniki magtku nie obgte spisem z natury lub uzgodnieniem sald
z kontrahentami.

. Weryfikac stanéw ewidencyjnych przeprowadggjracownicy Wydziatu Finansowo-
Ksieggowego przy udziale os6b merytorycznie i organigaeyodpowiedzialnych za
okreslone salda, np. za stafrodkéw trwatych w budowie (inwestycji) — Wydziat
Inwestycji i Rozwoju wtaciwy w sprawie okréonej inwestycji, za roszczenia sporne —
Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych wdeiwy dla windykowanej natenosci.

. Weryfikacja polega na analizie poprawobi realngci wykazanych na kontach sald na
podstawie:

1) dokumentow, na podstawie ktorych dokonano zapisdsiygach rachunkowych,
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2) oceny przydatngi tych sktadnikow, np. czy dany sktadnik wdrbniematerialnych
i prawnych jest nadal wykorzystywany na potrzebyzedu, czy nalencsci od
pracownikow nie g przedawnione lub nieiggalne.
4. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidtowéai i rozbieznosci wymagag wyjasnienia
I zaksegowania w ksigach rachunkowych, na podstawie otrzymanego zadwiogrego
przez Burmistrza protokotu, o ktérym mowa w 8§ 9 .3ispkt.13, co pozwala na
wyeliminowanie sald nierealnych,doinych, bezzasadnych, nieprawidtowo wycenionych
lub budzcych zastrzeenia z innych uzasadnionych przyczyn.

§ 20
Terminy przeprowadzania inwentaryzaciji

1. Przedmiot, zakres, spos6b oraz termin przeprowaazemwentaryzacji przedstawia
tabela nr 1.
2. Inwentaryzagj nalery przeprowad# rowniez w przypadkach:
1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (nie dmyyczas¢pstwa w razie
krotkotrwatej choroby lub urlopu kasjera — w tyneypwadku sporadza s¢ protokot
z przekazania gotoéwki osobie zgsijgcej kasjera),
2) wystgpienia zdarze losowych i innych przyczyn, w wyniku ktérych ngsito
naruszenie stanu sktadnikow mtlju, w szczegoélnai pozaru, kradziey itp.
3. Inwentaryzagj przeprowadza sina dzié wystpienia zdarze, o ktérych mowa w ust. 2.

§21
Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywang pszez okres 5 lat od przeprowadzenia

i rozliczenia inwentaryzacji u Przewodnicego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
u pracownika Wydziatu Finansowo-Kgiowego prowadicego ewideng majtku Urzedu.

12



tabela nr 1

Metoda
inwentaryzaciji

Rodzaj sktadnika majatku

Termin inwentaryzacji

Spis z natury

srodki pienezne w gotéwce znajdage
sie w jednostce (kasa)

papiery wartéciowe (weksle, czeki,
akcje, obligacje, bony, itp.)

CO najmniej na ostatni dZieoku
obrotowego

rzeczowe sktadniki aktywow
obrotowych (tj. zapasy materiatow,
towarow, produktéw gotowych)
znajdupce sé na terenie niestrzenym

rozpoczcie spisu w IV kw. roku, a
zakaczenie do 15 stycznia roku
nastpnego

- srodki trwate,

- pozostategrodki trwate,

- wyposéaenie,

- maszyny i urgdzenia wchodgcych w
sktadsrodkow trwatych w budowie.
Dotyczy majtku znajdugcego s¢ na
terenie strzeonym

sktadniki magtkowe lkedace wiasnécia
obcych jednostek, powierzone do
sprzeday, uzywania, przechowania

raz w chgu 4 lat

potwierdzenie
salda

srodki zgromadzone na rachunkach
bankowych

naleznosci (z wylagczeniem spornych i
watpliwych)

pozyczki i kredyty

wiasne sktadniki matkowe
powierzone kontrahentom

rozpoczcie w IV kw. roku, a
zakaczenie do 15 stycznia roku
nastpnego

weryfikacja

srodki trwate, do ktérych dogp jest
utrudniony

grunty

naleznaosci sporne i wtpliwe

rozrachunki z pracownikami

rozrachunki publicznoprawne

wartasci niematerialne i prawne

rozliczenia m¢dzyokresowe
(czynne i bierne)

fundusze, rezerwy i rozliczenia
miedzyokresowe przychodow oraz
kosztow

srodki trwate w budowie (inwestycje)

udziaty

pozostate aktywa i pasywa nie
zinwentaryzowane metgapisu z
natury lub potwierdzeniem salda

rozpoczcie w IV kw. roku, a
zakaczenie do 15 stycznia roku
nastpnego
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

OSWIADCZENIE

0 przekazaniu dowodow przychodu i rozchodu

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna yatawianie dowodéw przychodu
oraz rozchodu w Ukdlzie Miasta i Gminy w Gryfinie,zikompletna dokumentacja obrotéw,
dokonanych do chwili rozpoezia spisu z natury zostata przekazana WydziaturiSoao-
Ksiegowego.

Dowody ksegowe dokumentdpe wszystkie zdarzenia gospodarcze — przychod dhidmk
inwentaryzowanych skfadnikow ma#gu zostaty ujte w ewidencji ildciowe;.

Ostatnie numery dowodow:
oT

(Rodzaj dowodu) (numer dowodu)

LT

(Rodzaj dowodu) (numer dowodu)

PT

(Rodzaj dowodu) (numer dowodu)

Gryfino, dnia .....cooooiiiiiiiiiies
(podpis)
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

OSWIADCZENIE

o0 wprowadzeniu dowodow przychodu i rozchodu

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna zprowadzanie do ewidencji
ksiegowej dowoddéw przychodu oraz rozchodu w ddize Miasta i Gminy w Gryfinie,zi
wszystkie dowody zostaly ¢ip w ksegach Urzdu na dzié@ przeprowadzenia

inwentaryzaciji.

Ostatnie numery dowodow:

oT

P s
LT

e s
PT

e s

Gryfino, dnia ...cceeeeie s e
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

OSWIADCZENIE
0 kompletnaoéci raportu kasowego

Oswiadczam,ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe zostadéye w raporcie

kasowym

Podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej
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Zafacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

OSWIADCZENIE

Osoby odpowiedzialnej, ktérej powierzono mienie doizywania

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna #nia ktore zostato mi powierzone
do wywania, ¥ uczestniczylem/lam przy spisie z natury gikaj za ktory jestem
odpowiedzialny/na.

Gryfino, dnia ....coovvicies
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
(wzor)

Zespot spisowy dziatagy na podstawie zagdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino

W skiadzie:
1) przewodnicaCy zeSPOtU .......ccoevvvveeeireiiiiiiiinnnn ,
2) czionek zespotu ......cccceiiiiiiii ,

3) czionek zespotu .....cccceiiiiiiiiiiieeee .

przeprowadzit w dniach ....................... pissz natury w:

(komorka organizacyjna Ugdu Miasta i Gminy)

(komorka organizacyjna Ugdu Miasta i Gminy)

(komorka organizacyjna Ugdu Miasta i Gminy)

1. Objete spisem z natury sktadniki mgd§owe zostaly spisane na arkuszach spisu

Z natury:
odnr.....ccooeeeeee.donr o Liczba pozyCji.......cccovvvvviiiiiiiiiiiiiienns
Oodnr.....ccoceeeeee.donr o Liczba pozyCji......ccovvvvviiiiiiii
Oodnr.....ccooeeeee.donr oo Liczba pozyCji......ccovvvvviiiiiii i
Odnro..ccooeeveeeeedonr o, Liczba pozyCji......ccovvviieiiiii
Odnro..ccoooeveeeeedonr o, Liczba pozyCji.......ccovveiviiiiiiii
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no

W wyniku szczegoétowego sprawdzenia pomiesacséwierdzono,ze wszystkie
sktadniki majtku podlegajce spisowi zostaly gfe na arkuszach spiséw z natury.
3. Stan pomMIieSzZCAEESt NASIPUJACY ... . e et it it e e e e e e e e e e e aen
4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono e¢pagice usterki
i nieprawidlowdci w zakresie przechowywania, magazynowania i kovegi
sktadnikéw majtku

5. Stwierdzono / Nie stwierdzono nieprawidtoégow zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mepetonserwacji mienia
sktadnikdw majtku potrzebnegnastpujace srodki zabezpieczage:

7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkatpagce trudngci:

8. Uwagi, wyjanienia 0sOb uczestniggych w czynnéciach sporzdzenia spisu

Z natury:

9. Uwagi i spostrzezenia os6b odpowiedzialnych za powierzone sktadraktku:

Gryfino, dnia .................... Podpisatonkow zespotu spisowego:
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Protokot z inwentaryzacji kasy

przeprowadzonej w dniu .........ccceeeeeiiininnne gddz. .......... do godz. ........ przez zespot

spisowy w sktadzie:

L) :
2) :
) e ——— :
dziataBCy Na POASIAWIE ... .ccoiiiiiiiiiiiiii e

Inwentaryzagj przeprowadzono w obecsw kasjera

(imi¢, nazwisko, stanowisko sthowe osoby wykonggej obowyzki kasjera)

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:
1) stan gotowki:

a) faktyczny stan gotowki w kasie — wedtug gz#onej specyfikacji (banknoty, bilon)

ZE e e ,

b) stan gotéwki wedtug ostatniego raportu kasowego.nr....... zdnia ........ceee
Zhe o :

c) r&znica inwentaryzacyjna Zh i

d) numer ostatniego dowodu KP: ... ,

e) numer ostatniego dowodu KW: ... ,

f) numer ostatniego czeku:.................... ,

2) stan drukowécistego zarachowania:
c) faktyczny stan drukéw w kasie - po przeliczeniu -...... (wedtug zajczonej
specyfikacji;
d) réznica

3) stan przygtych do kasy depozytéw:
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4) inne stwierdzenia zespotu spisowego:

a) zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotdokkczy do kasy pancernej

Podpis kasjera

Podpisy
cztonkow zespotu spisowego:
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piecatka jednostki

Zestawienie z rozliczenia inwentaryzacji Urgdu Miasta i Gminy metoda potwierdzenia sald oraz metod weryfikacji

1. METODAWERYFIKACJI

Zakcznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Weryfikacja na| Saldo konta na dzie Ujemne r@nice Dodatnie réanice .
Numer konta Nazwa konta . oo : : Uwagi
dzien weryfikacji inwent. inwent.
Suma réznic:
2.  METODA POTWIERDZENIA SALD
Potwierdzenie| Saldo konta na dzie Ujemne ra@nice Dodatnie ranice .
Numer konta Nazwa konta o . o ; ; Uwagi
salda na dzie inwentaryzacji inwent. inwent.
Suma réznic:

Powyzsze salda uznajeesta prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia dggksachunkowych wynikéw inwentaryzacji.
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V1.

VII.

piecztka jednostki zahcznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

Protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji
i dochodze w sprawie ranic inwentaryzacyjnych

Stata komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) PrzeWOdNICACY ....vvneieie e e e e ee e aaas
2) CZIONEK .
3) CZIONEK .o
A) CZIONEK ..ot

na posiedzeniu w dniu ..................., dotygxym inwentaryzacji w Urglzie Miasta

i Gminywdniach ......................... dokonata rozliczenia wynik inwentaryzacyjnych:
Metody potwierdzenia sald oraz metpaeryfikacji wedtug zaicznika nr ....:
1) ogdtem niedobory..........cc.ooviiiiiii zt.
2) 0gotem NAdWHKI.......vneeeee e et zt,
Metody spisu z natury:

1) ogotem niedobory .......cocoiiiii i ZE

2) ogotem nadwgKi.........covevieiiiiiii il ZE

Uwagi i spostrzegenia o przygotowaniu jednostki do spisu z natury
Utrudnienia podczas przebiegu spiséw z natury nasgagvie uwag zawartych
w sprawozdaniach zespotdéw spisowych
Realizacja harmonogramu czyrsobinwentaryzacyjnych, a w szczego#oop op&nienia
w spisach z natury i innych czyrimiach oraz ich przyczyny, pade dziatania
dyscyplinugce;

Whioski Komisji Inwentaryzacyjnej na przysizéo— do realizacji podczas naghych
spiséw z natury
Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu ¢mstania wyjaniajagcego
inwentaryzacji metogispisu z natury, ustala co ngstje:
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3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nieoly naley zakwalifikowa
jako:
a. niezawinione i spisaw cigzar kosztow lub strat Uerlu,
b. zawinione, obgizy¢ ich wartgcig osoby odpowiedzialne.
4) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nagkvyalezy:

dnia ......ooooiii, Podpisy cztonkéw Komisjiwentaryzacyjnej

VIIl.  Opinia prawna Radcy Prawnego ddam Miasta i Gminy

IX. Opinia Giébwnego Ksigowego Urzdu Miasta i Gminy — w zakresie przeprowadzenia
inwentaryzacji, obejmygrej badanie rzetelsoi i prawidtowdci jej przeprowadzenia oraz

rozliczenia
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