BURMISTRZ

MIASTA KOBYEKA Zarzadzenie nr 223/11
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Kobytka

Na podstawie art. 4 ust. 3, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm.), na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoséci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budZzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861) oraz Zatacznika nr 6 do Zarzadzenia nr 193/11 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 1
grudnia 2011 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci obowigzujacych w
Urzedzie Miasta Kobyitka, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje Inwentaryzacyjng w Urzedzie Miasta Kobytka stanowigcg
zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc instrukcja inwentaryzacyjna stanowiaca Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr
68/03 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 21 listopada 2003 r. w sprawie: wprowadzenia w zycie
instrukcji: kontroli finansowej, kasowej, inwentaryzacyjnej.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Kobytka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1
stycznia 2012 r.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 223/11
Burmistrza Miasta Kobyika
z dnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA

§1

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie w
Urzedzie Miasta Kobyitka.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow, a na tej podstawie:

a)

b)

<)
d)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiqg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich
informacji ekonomicznych,

rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatku,

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu mieniem jednostki.

§2

1. Rzeczywisty stan aktywdw i pasywdw ustala sie w drodze:

a)
b)

<)

spisu z natury,

uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia standw na dziert inwentaryzacji,
weryfikacji prawidlowosci standw wynikajacych z  ksigg rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych aktywow:

a)
b)
)
d)
e)
f)
g)

gotowka w kasie, weksle, obligacje, zagraniczne $rodki pieniezne, akcje wiasne,
srodki trwate,

pozostate srodki trwate,

skiadniki majatku ujete wylacznie w ewidencii ilosciowe;j,

rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych,

maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie,

aktywa bedace whasnoscig innych jednostek.

3. W drodze uzyskania od kontrahentdéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany nastepujacych
aktywow i pasywow:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

krajowe | zagraniczne Srodki pieniezne na rachunkach bankowych, kredyty
bankowe, pozyczki, lokaty,

zobowigzania wynikajace z wiasnych papieréw wartosciowych i weksli w walucie
polskiej, wydane innym podmiotom gospodarczym,

rozrachunki z innymi jednostkami,

naleznosci | zobowigzania pomiedzy podmiotami gospodarczymi,

pozostate rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywdw.

4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuie sie:

a)
b)

srodki trwate z utrudnionym do nich dostepem,
sktadniki majatku znajdujace sie poza jednostka,



c) wartosci niematerialne i prawne oraz niematerialne skfadniki majatku (prace

naukowo-badawcze, prace projektowe),
udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

grunty,
f) naleznosci sporne i watpliwe,

rozliczenia z tytutdw publicznoprawnych,
i} rozliczenia miedzyokresowe kosztéw,

naleznosci i zobowiazania wobec osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

j) fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okresdw,

zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,

) rozpoczete inwestycje oraz inwestycje w obcych $rodkach trwatych,

przyczyn uzasadnionych,

na kontach pozabilansowych.

§3

aktywa i pasywa, ktorych spis z natury lub uzgodnienie nie bylo mozliwe z

dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajacych z ewidencji

1. Terminy i czestotliwos¢ spiséw okresla kierownik jednostki na wniosek gtéwnego ksiegowego.
Projekt planu inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przy ustalaniu termindw spisu poszczegdinych sktadnikow majatku nalezy stosowac art. 26
ustawy o rachunkowosci.

3. Oprocz planowanych,

przypadkach:

a) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

nalezy przeprowadzal inwentaryzacie sktadnikow majatkowych w

¢) na dzied, w ktdrym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktdrych nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatkowych.
4, Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa:

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury:

Lp

Rodzaj czynnosci:

Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci:

2

3

1. |przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu

kierownik komarki
podlegaiacej inwentaryzadji

2. |powolanie i przeszkolenie zespotow spisowych, przewodniczacy komisji
przygotowanie i doreczenie zarzadzen, formularzy, inwentaryzacyjnej
materiatow koniecznych do spisu.
3. |przeprowadzenie spisu z natury zespol spisowy
4. |kontrola prawidtowosci spiséw przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
5. |wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikow uprawniony pracownik ksiegowosci

majgtku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

wyjasnienie przyczyn powstania rdznic oraz postawienie
wnioskow co do sposobu ich rozliczenia

przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej




7. |zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w radca prawny
przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace sie w
granicach ustalonych norm lub zawinione
8. |zaopiniowanie wnioskaw komisji inwentaryzacyjnej w Skarbnik Miasta
sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym
9. |uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez kierownika przewodniczacy komisii
10. jujecie w ksiegach rachunkowych réznic uprawniony pracownik ksiegowosci
inwentaryzacyinych i ich rozliczef
11. |ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikdw przewodniczacy

majatkowych objetych spisem, postawienie wnioskéw w
sprawle zagospodarowania zapasow zbednych,
nadmiernych oraz innych nieprawidtowoéci w
gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w

czasie spisu.

komis;ji
inwentaryzacyjnej

Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami:

Lp Rodzaj czynnosci: Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci:
1 2 3
1 sporzgdzenie | wystanie do kontrahenta zawiadomien o uprawniony pracownik ksiegowosci
" [wysokosci sald
potwierdzenie wysokosci sald wykazywanych w ) uprawniony pracownik ksiegowosci
2. |zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentdw lub
wyjasnienie rozbieznodci
ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i uprawniony pracownik
3. |rozliczenie w ksiegach rachunkowych ksiggowosci przy wspéipracy

kierownikow komérek

Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji standw ewidencyjnych:

Lp Rodzaj czynnosci: osoby odpowiedzialne za
wykonane czynnosci:
1 2 3
1. |ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z uprawniony pracownik ksiegowosci
odpowiednimi dowodami
2. |ustalenie nieprawidlowosdi, ich wyjasnienie, rozliczenie uprawniony pracownik

i ujecie w ksiegach rachunkowych

ksiggowosdi przy wspditpracy
Kierownikow komdrek

§4

1. W jednostce powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego  komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek
Skarbnika Miasta. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to
by¢ jednak pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.

3. Komisje inwentaryzacyjna powoluje kierownik Jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech 0séb-pracownikéw jednostki posiadajacych




odpowiednie kwalifikacje.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoly spisowe sposrod
pracownikéw jednostki. Zespét spisowy musi sie skfada¢ co najmniej z dwéch osdb, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku. Sktad zespotéw ustala, na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym
zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskéw w sprawie powofania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnianie w sktadzie,
b) wyznaczenie spoérdd czionkéw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza
oraz ustalenie zakresu czynnoéci dla czlonkdw komisji,
€) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,
d) organizowanie  prac przygotowawczych  do  inwentaryzacji rzeczowych |
plenigznych skfadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym
terminie,
e) prowadzenie rozliczenia arkuszy  spisowych z natury, stanowiacych  druki
Scistego zarachowania,
f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw min. w sprawie:
* zmiany terminu inwentaryzacji,
* Inwentaryzacji niektérych skiadnikéw majatku,
* na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
* powotanie fachowcdw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikow,
* majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku
w czasie trwania spisu,
h) kontrolowanie przygotowar do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,
i) kontrolowanie pod wzgledem formainym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoty spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentdw z inwentaryzacji,
j) dopilnowanie  terminowego  skiadania wyjasnien  ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
k) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw sprawie
ich rozliczenia,
[) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru
i szkéd zawinionych,
m) stawianie  wnioskdw w sprawie sposobu  zagospodarowania Ujawnionych w
czasie inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych Ilub nadmiernych,
Przewodniczacy komisiji inwentaryzacyjnej moze cze$é z wymienionych czynnoéci zleci¢
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotdw
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.
6. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:
a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
b) takie organizowanie pracy, aby normalna dziatalnodé inwentaryzowanej komdrki nie
doznata zaktdcen,
¢) wihasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynu, skladowisk na czas spisu
przed niekontrolowang zmiana miejsca spisywanych skfadnikéw maijatku,
d) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych



10.

1.

z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwlaszcza w  zakresie gospodarki  sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem iub Zagarnieciem,

§5

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
liczby 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku objetych
spisem sktada zespotowi spisowemu (w 1 egz.) pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikéw zostaty
ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do ksiegowosci (wzor oswiadczenia
stanowi zalqcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji).

Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiardw oraz obliczef technicznych nie mogg
by¢ informowane o wielko$ci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej lub osoby przez nig upowaznionej. W spisie z natury
przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej w/wym. czynnosci
muszg by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej | osoby przyjmujacej odpowiedzialnoé.
Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci wpisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnoéci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.
Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogq by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane, a jezeli jest to konieczne, zespot spisowy zawiadamia
przewodniczacego komisji inwentaryzacyinej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie
uwzglednic¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.
Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszu spisu z
natury. Zespoty spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena" i
~Wartos¢" oraz podpisuja arkusze i przedktadajg do podpisania we wiasciwych miejscach
asobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu iloci (arkusze
obliczer technicznych, os$wiadczenia) sg dowodem ksiggowania i muszg by¢ wypetniane w
sposdb przewidziany dla dowodéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub
tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki, jak réwniez wypetnianie
zwyklym oftdwkiem. Niewtadciwe zapisy nalezy poprawié przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidtowej; wpisanie powyzej lub obok liczby lub treéci prawidlowej i umieszczenie obok
zapisu poprawionego - podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej,
Bezposrednio pod ostatnig pozycjq naniesiong na arkuszu spisowym nalezy podaé ostatnie
numery dowodow przyjecia lub wydania materiatu lub innych dokumentéw przychodowych i
rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o nastepujacej tresci: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje
od 1 do.,.." Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza Spisu z natury nalezy skasowac.

Arkusze spisowe z natury sporzadza sig w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach



zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

12. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) srodkdéw trwatych,

b) pozostatych Srodkdéw trwatych,

c) sktadnikow majatkowych obcych,

d) sktadnikow majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych lub

takich, ktérych wartos¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

Nie dotyczy to jednak $rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu. Nie spisuje sie na
jednym arkuszu spisowym sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym.

13. Do dokonania spisu z natury $rodkdw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu. Protokot
sporzadza sig w 2, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje ksiggowos¢, natomiast kopie osoba materialnie odpowiedzialna (wzér protokotu
stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji).

14. Wypetniajac arkusze spisow z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegdtowe
okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku-oznaczen uzywanych w ksiegowosci.
Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych $rodkdw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

15. Po zakonczeniu spisu zespét spisowy skiada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacje o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
sktadnikami  majatku /wzér sprawozdania stanowi zalacznik Nr 3 do
niniejszej instrukcji/.

§6

LInwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg pracownicy
dziatu finansowo-ksiegowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowej z
wyjatkiem naleznosci, ktérych wysokos¢ jest nizsza od kosztéw optaty pocztowej ponoszonej w
celu uzyskania potwierdzenia.

2Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich standw ewidencyjnych z kontrahentami
jednostki i ujeciu w ksiegach rezultatu uzgodnienia.

3.Uzgodnienie stanow Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych
przeprowadza sig na biezaco przez pracownika prowadzacego urzadzenia ksiegowe obrotu
pienigznego. Uzgodnienie powyzsze nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje
potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznoci i zobowiazar uzgadnia sie
przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozyciji sktadajacych sie na to saldo i
uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomienia do dtuznikéw jest obowigzkowe.

§7

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



2. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac podlegajace

weryfikacji konta analityczne.

3.Kontrolg prawidiowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przelozeni

pracownikoéw dokonujacych weryfikacji standw ewidencyjnych.

4.Inwentaryzacja aktywdw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez

poréwnanie z whasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci podpiséw, rozliczen, naliczef itp.

5.0soba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim

urzadzeniu ksiggowym  zamieszczajac klauzule  ,dokonano  weryfikacji  salda na
dzien....... 20....r." i umieszczajac swoj podpis.

§8

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

lub wyznaczonych przez niego kontrolerdw.

2.Kontrola polega na sprawdzeniu:

3

4,

a) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespot spisowy wykonuje swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

C) czy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takie obliczen

technicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny.
Z wynikéw kontroli sporzadza sie protok6t w 1 egzemplarzu, ponadto sprawdzajacy ozhacza
sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,uwagi”.
W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis w catosci lub w czesci przeprowadzony zostat
nieprawidiowo - osoba, ktdra stwierdzita nieprawidlowosci, zobowiazana jest zarzadzi¢
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.,

§9

Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujgtych na arkuszach spisu z natury dokonujg
na polecenie gtéwnego ksiegowego pracownicy pionu gtéwnego ksiegowego.
Wycena polega na pomnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloéci przez
stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz ustaleniu facznej ich wartosci wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
Wyceny dokonuje sie w nastepujgcy sposob:
a) sktadniki majatku ksiegowane na kartotekach wyceniane sg w zestawieniach
zbiorczych spisdw z natury.
b) zestawienia wyceny skladnikdw majatkowych winny byé powiazane z odnosnymi
pozycjami w arkuszu spisow z natury,
Za ceng ewidencyjng stosowana w ksiegowosci nalezy uwazac:
a) przy wycenie Srodkdw trwatych i pozostatych érodkéw trwatych w uzytkowaniu —wartosé
poczatkowq z ewidencji ksiegowej,
b) przy wycenie pozostatych materiatéw petnowartosciowych - cene zakupu lub cene
ewidencyjna,
) przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzen - cene nabycia,
d) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.
Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice



inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z
natury ze stanem wynikajacym z ewidenciji ilosciowo-wartosciowej.

6. Przed ustaleniem rdznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo-wartosciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencjg ilosciowa tj. z ksiegami inwentarzowymi.

7. Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

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

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

c) szkody - gdy nastgpita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje sie na:

a) ubytki naturalne,

b) niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione.

8. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujq nastepujace zasady
postepowania:

a) zakwalifikowanie réznic  inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
sktadnikéw majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie
wnioskdw w zakresie odpisania z ksigg rachunkowych (powyzsze nalezy do zadah komisji
inwentaryzacyjnej),

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek, da¢ ocene stopnia winy lub jej brak ze strony osoby materialnie
odpowiedzialnej lub innych osdb,

c) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) za okres miedzyinwentaryzacyjny,

d) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moga by¢é kompensowane tylko wtedy, gdy spelniajg réwnoczesnie wszystkie
nastepujgce warunki:

e zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,
e dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,
e zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,

e) ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala
sie przyjmujac za podstawe mniejszq ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i
nizszg cene sktadnikdw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

f) kompensaty nie majq zastosowania do Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
w uzytkowaniu.

9. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-wartosciowej
i wartosciowej na podstawie zestawien zbiorczych i zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

10. Protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodze w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

§10

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

a) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji

(sprawozdania, oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub



b)

9
d)
e)
f)

9)
h)

b))

wyznaczonemu statemu cztonkowi komis;ji inwentaryzacyjnej,

przekazywanie gtéwnemu ksiegowemu przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z
inwentaryzacji,

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

powiadomienie o stwierdzonych réznicach o0séb materialnie  odpowiedzialnych i
ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

Opracowanie protokdtu weryfikacji  réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przedtozenie kierownikowi jednostki wnioskéw do akceptacji,

wystanie kontrahentom zawiadomied o wysokos$ci  salda oraz udzielenie odpowiedzi
na zawiadomienie lub pismo kontrahenta,

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywdw i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda,

ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych - w nastepnym miesiacu
po terminie inwentaryzacji (nie pézniej jednak niz pod datq ostatniego dnia roku),
przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich na droge
prawnosgdowa,

skierowanie  spraw wskazujacych  na  naduzycia  do organéw  $cigania.

W
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi z
obowiazkiem wyliczenia sie mienie, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikdw majatku zostaty przekazane do komdrki ksiegowosci oraz
zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiegach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

(podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej)

GURMISTRY



Zatacznik Nr 2
do Instrukgji
Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

Z inwentaryzacji gotéwki w kasie Urzedu Miasta Kobytka przeprowadzonej w dniu

przez zespot Spisowy POWOIANY ........ocovovoveooooo

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

w skiadzie:

L.PrZeWOdniCZACY vvvvvrerieeereeeeuissieeseeeeeseessessessn oo
ZICHIONEI s comsnssssssiinssan somamssammummmsesmmmsresmess s vas kigsesis
SEHONER cosvvcossumvssimnssdrsisivin s ssssess i iases

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci  osoby materialnie

OAPOWIEAZIAINE] ..ttt et e
W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1.Rzeczywisty stan QOtOWKI W KaSIB:  +...eveeeeeeeee et

Stan gotéwki w kasie wg raportu kasowego
BIP st camons r(u g 1 R ——————————

Réznica zapisu w raporcie kasowym Nr.................... Z Al ciusss s pod pozycjg Nr......
Na podstawie dowodu KP-KW NI ......cceeeveueueesisieeeeeeeeoeoeoeooooooooo

KPNL s mmmm s ZdANia e

2.5tan  depozytéw  przechowywanych w  kasie oraz  ich zgodnos¢
Z BWIDENEIR Y cxussvnsnvsnssss s suaesissasvisaT55 nemampmnmmen e nerussmaminss s sass st 5 ¥R SRS e e

Protokét niniejszy sporzadzono w ............... egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono

w kasie.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezef/wniosta zastrzezenia.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

|
i e manme s e e v e AV S
BURMISTRZ MIASTA
-
. <
¥



Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

wykonat W dniu .........cooceveeveiccieiiieeenns opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

(nazwa obie.ktu i 0znaczenie in;J.\.réntaryz'owanych pomieszczen)
( rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)

( osoba materialnie odpowiedzialna)

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty opisane na arkuszach spisu z natury:

LI | e S T liczba pozyCji .....ccvvvnn.
M Nl liczba pozycji .......ccccvenne..
LI\ | — liczba pozycji ...
2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pOMIESZCZEN ......o.c.vevvveeevveereeeeeeeeeor,

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w
arkuszach spisowych a stan pomieszczen jest NaStePUJACY......ovov.evvveveveeeeeeereseererinn
3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i

RO VB EPINEIET 00005730 A5 50 ham e e S i A A e Y BRSSO
4. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury............
.................................. N 5| - E SN

(podp-i-s;“c;gaby ﬁ-{;t'érialni-é. odpowiedzialnej) (podplsy cz%onkow 'iesplt'n.’fu spisowego)

AURMIS TR/



Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
rozliczen wynikéw inwentaryzacji
i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1. PrzewodniCZacy.......coooveuececeeosoeeeeeeeeeeeeeen

2, CZONEK ...t

3. CZONEK ...
na posiedzeniu w dniu .............cccveevvenn... dotyczacym inwentaryzacji ...........ccocoveevevevenann..
........................................................ przeproWadzone] WidRIBCh: ...icumsseisimsiisosssimssmenamn
- arkusze spisu z Natury NF ........ccocovovoeeeeeeeee dokonata nastepujgcego rozliczenia:

( rodzaj skfadnika majatkowego)
( osoba materialnie odpowiedzialna)

( rozliczenie za okres)

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji — wedtug zatacznika.
2. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt 1.
wedtug zestawienia roznic inwentaryzacyjnych — wartoéc:

= 0gbtem niedobory..........ccccccevveeenenn,

= 0gotem SUPEraty.........ccccccveeeeeevrnerennn,
3. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
ustala, co nastepuje:

= Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej
niedoboréw nadzwyczajnych — SUPErat ..........ocooeveveeeeeeeeeeeeooeoeeos

= Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nadzwyczajne
nalezy zakwalifikowac jako:

* niezawinione i spisaC w ciezar kosztow lub strat,



° Zzawinione, obcigzy¢ ich wartoscig nastepujace osoby

odpowiedzialNe .................ocoovvecomvooo

KODYHG AN cooovirsiiins ereeresesse sttt seee oo
(podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej)

4. Opinia prawna radcy L1z 1L —————————

Kobytka, dnia ............coco.......... 8]0 ¢1 L S———————

5. Opinia Skarbnika Miasta — w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej,

obejmujacej badanie rzetelnoéci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

6. Decyzja kierownika jednostki
e niedobory nadzwyczajne / straty wskazane w niniejszym protokole powstaty / nie
powstaty na skutek czynu noszgcego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa $cigania powofane do $cigania przestepstw ................... .
............................................................................ pismem z dnia ...........cocooeeeeiiiii,

¢ Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

e Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzaciji niedobory nadzwyczajne za
zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig nastepujace osoby
i dochodzi€ roszczen z tego tytutu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

e Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ ... W ciezar strat jednostki

Kobytka, dnia ..o POAPIS.....ovrreiieee,

7 MIASTA



