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Zarzadzenie nr 273/15
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Kobylka

Na podstawie art. 4 ust. 3, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 20013 r. poz. 330 z pézn. zm.) w zwigzku z ustawq z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z poin. zm.), na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dia
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2015 .
poz. 1954, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje Inwentaryzacyjng w Urzedzie Miasta Kobytka stanowigca
zalgcznik do Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 223/11 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia instrukgji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Kobytka.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Kobytka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 273/15
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 31 grudnia 2015 r.

INSTRUKCIA INWENTARYZACYJINA

Postanowienia ogdlne, pojecie i cel inwentaryzacji

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okredlone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie
w Urzedzie Miasta Kobytka.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywdw i pasywow, a na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze

stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich
informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu mieniem jednostki.
Sposoby i rodzaje czynnosci w przeprowadzaniu  inwentaryzacji ~oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowoéci oraz obowiazujacej w Urzedzie Miasta Kobytka instrukcji inwentaryzacyjnej.
Plan inwentaryzacji zatwierdza kierownik jednostki na podstawie projektu opracowanego przez
przewodniczacego komisji statej, po ustaleniu terminéw przez Skarbnika Miasta.
Wylacza sie z inwentaryzacji kwoty, poprzez pisemne potwierdzenie salda, ktdrych wysokos¢
nie przekracza wartosci opfaty pocztowe;.
Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sig za dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg
rozpoczeto nie wczeéniej niz 3 miesigce przed kofcem roku, a zakonczono do 15 dnia
nastepnego roku, a ustalenie stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychoddw i rozchodéw, jakie
nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg
rachunkowych.
Termin i czestotliwoé¢ inwentaryzacji uwaza sig za dotrzymany, jezeli inwentaryzacja na
podstawie spisu z natury srodkow trwatych, znajdujacych sie na terenie strzezonym, zostanie
przeprowadzona raz w ciggu czterech lat.
Termin i czestotliwoéé inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymany, jezeli inwentaryzacje zapasow
materiatéw na strzezonym skladowisku, objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg
przeprowadzono raz w ciggu dwoch lat.
Uznaje sie, ze wszystkie srodki trwate nalezace do Urzedu Miasta Kobytka znajdujg sie na
terenie strzezonym. Wszystkie budynki urzedu majg zainstalowane systemy alarmowe
i zatrudnionych pracownikéw ochrony.

II. Metody inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnego potwierdzenia prawidtowosci
wykazanych sald na dziefi inwentaryzacji,



c) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajgcych z  ksigg rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:
a) érodki trwate, pozostate $rodki trwate, za wyjatkiem gruntéw i Srodkéw trudno
dostepnych ogladowi,
b) maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkdéw trwatych w budowie,
¢) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,
d) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,
e) aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
f) druki scistego zarachowania,
g) papiery wartosciowe w postaci materialnej,
h) aktywa bedace wiasnoscig innych jednostek.
3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia prawidtowosci wykazanych sald
ustala sie stany nastepujgcych aktywow i pasywow:
a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym papiery
wartosciowe w formie zdematerializowanej,
b) zadtuzenie z tytutu kredytéw, pozyczek i wyemitowanych obligacji,
) naleznoéci, w tym z tytutu udzielonych pozyczek, (za wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych oraz naleznoéci wobec pracownikéw i z tytutéw publiczno-prawnych),
d) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.
4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sig:
a) grunty, budynki, budowle
b) srodki trwate trudno dostepne ogladowi,
c) wartosci niematerialne i prawne,
d) udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
e) naleznosci sporne i watpliwe
f) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdw,
g) naleznoéci i zobowigzania wobec 0sdb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
h) naleznosci i zobowigzania z tytutdw publicznoprawnych,
i) rozliczenia miedzyokresowe kosztow,
j) fundusze, fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okresow,
k) srodki trwate w budowie,
I) salda kont pozabilansowych,
m) aktywa i pasywa, ktérych spis z natury lub uzgodnienie nie byto mozliwe
z przyczyn uzasadnionych,
n) inne aktywa i pasywa nie wymienione wczesniej.

I1I.Skladniki aktywow i pasywoéw, terminy, czestotliwos¢, sposob przeprowadzania
inwentaryzacji_oraz wydzialy odpowiedzialne za wspéludziat w_przeprowadzaniu

inwentaryzacji
Aktywa i pasywa podlegajgce | Terminy i Sposéb Wydziat
inwentaryzacji czestotliwosé inwentaryzacji | odpowiedzialny
Aktywa pieniezne (z wyjatkiem Na ostatni dzien Spis z natury Wydziat Budzetu i
zgromadzonych na rachunkach kazdego roku Planowania
bankowych) obrotowego,
corocznie
Druki écistego zarachowania Na ostatni dzien Spis z natury Wydziat Budzetu i
kazdego roku Planowania
obrotowego,




corocznie

Papiery wartosciowe w postaci

Na ostatni dzien

materialnej kazdego roku Spis 7 natu Wydziat Budzetu i
obrotowego, P Y Planowania
corocznie

Rzeczowe sk%adpiki'aktywdw Na ostatni dzien Wydziat Budzetu i

obrotpwych z_na;clulqce sie na kazdego roku ) Planowania, Wydziat

terenie strzezonym obrotowego, raz | Spis z natury

w ciagu dwoch lat

Administragji i
Informatyki

Srodki trwate, pozostate Srodki
trwate, znajdujace sie na terenie
strzezonym

Maszyny i urzadzenia wchodzace w
sktad Srodkdw trwabych w
budowie, znajdujgce sie na terenie
strzezonym

Na ostatni dzien
roku obrotowego,
rozpoczecie spisu
w IV kwartale
roku do 15
stycznia roku
nastepnego

Spis z natury raz
w ciggu czerech
lat

Wydziat Budzetu i
Planowania, wszystkie
wydzialy Urzedu Miasta

Srodki trwate, pozostate srodki
trwate — sprzet indywidualnie
powierzony pracownikom

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego,
corocznie

Spis z natury

Wydziat Budzetu i
Planowania, Wydziat
Administracji i
Informatyki

Skiadniki aktywow bedace
wiasnoscia innych jednostek

Na ostatni dzien
kazdego roku

Wydziat Budzetu i
Planowania, Wydzia}

powierzene do uzywania obrotowego, . Administracji i
coraocznie Spis z natury Informatyki, USC,
Obrona Cywilna i
Zarzadzanie Kryzysowe
Aktywa finansowe na rachunkach Na ostatni dzien W drodze Wydziat Budzetu i
bankowych, w tym papiery kazdego roku uzyskania Planowania
wartosciowe w formie obrotowego, potwierdzenia
zdematerializowanej corocznie salda
Naleznosci, w tym z tytuu Na ostatni dzien
udzielonych pozyczek kazdego roku
Zadtuzenie z tytutu kredytow, ggrrgzgngo'
; k i wyemitowanych b
pglz‘yczg- Wy 4 rozpoczecie spisu
obligach w IV kwartale
roku do 15
stycznia roku
nastepnego
Powierzone kontrahentom wlasne | Na ostatni dzien
sktadniki aktywow kazdego roku
gg:gzgngo' w drodz_e Wydziat B_udietu i_
rozpoczec’ie spisu uzyskania Planowania, Wydziat
potwierdzenia Administracji i
w IV kwartale salda Informatyki
roku do 15
stycznia roku
] nastepnego
Srodki trwale trudno dostepne Ostatni dzien W drodze Whydziat Budzetu i
ogladowi kazdego roku weryfikacji, Planowania, Wydziat
” . - obrotowego, porownanie Administracji i
Srodki trwate w budowie coracznie, danych Informatyki, Wydziat




Grunty, budynki, budowle rozpoczecie wynikajacych z Infrastruktury, Wydziat
inwentaryzacji w ksiag Inwestycji, Wydziat
Nieruchomoéci zaliczone do IV kwartale roku | rachunkowych z | Gospodarki
inwestycji do 15 stycznia odpowiednimi Przestrzennej, Wydziat
roku nastepnego | dokumentami Ochrony Srodowiska
Wartosci niematerialne i prawne Ostatni dzien W drodze
kazdego roku weryfikaciji,
obrotowego, porownanie Wydziat Budzetu i
coracznie, danych_ Planowania, Wydziat
rozpoczecie \;(vynlkajqcych z | diministtaci i
inwentaryzacji w siag 3
IV kwartale roku rachunkowych z Informatyki
do 15 stycznia odpowiednimi
roku nastepnego | dokumentami
Udzialy w obcych podmiotach Ostatni dzien
gospodarczych kazdego roku
Naleznosci sporne i watpliwe obrotowego,
corocznie,
Naleznosci i zobowigzania wobec rozpoczecie
0sob nie prowadzacych ksiag inwentaryzacji w
rachunkowych IV kwartale roku
Naleznosci i zobowigzania z do 15 stycznia
tutéw publicznoprawnych roku nastepnego | W drodze
Naleznosci i zobowigzania wobec weryfikacji,
pracownikéw poréwnanie
Fundusze, fundusze specjalne, danych Wydziat Budzetu i
rezerwy i dochody przysztych wynikajacych z | 50 enia
okreséw ksiag
Rozliczenia miedzyokresowe rachunkowych z
kosztow odpowiednimi
dokumentami

Salda kont pozabilansowych

Aktywa i pasywa nie wymienione w
pkt. 1 i 2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie
Z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe

Inne aktywa i pasywa nie
wymienione wczesniej

Oprécz planowanych terminéw nalezy przeprowadzaé inwentaryzacje sktadnikow

majgtkowych w nastepujgcych przypadkach:

e na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

e na dzien, w ktérym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku

ktorych nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majgtkowych.

IV. Osoby zobowiazane do wykonania czynnoéci inwentaryzacyjnych

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury:

Lp Rodzaj czynnosci: Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci:
1 2 3
1. |przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu kierownik komorki )
Przyg mejqtkowy P podlegajgcej inwentaryzacji




2. |powofanie i przeszkolenie zespotow sp|sowych przewodniczacy komisji
przygotowanie i doreczenie zarzqdzen formularzy, inwentaryzacyjnej
materiatow koniecznych do spisu.

3. |przeprowadzenie spisu z natury zespot spisowy

4. |kontrola prawidtowosci spisow przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej

5. |wycena i ustalenie wartosci spisywanych skfadnikow uprawniony pracownik ksiegowosci
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

6. |wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie |przewodniczacy komisji
wnioskow co do sposobu ich rozliczenia inwentaryzacyjnej

7. |zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w radca prawny
przypadku uznania niedoborow za nie mieszczgce sig w
granicach ustalonych norm lub zawinione

8. |zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w Skarbnik Miasta
sprawie rozliczenia roznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

9. |uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez kierownika przewodniczacy komisji

10. |ujecie w ksiegach rachunkowych réznic uprawniony pracownik ksiegowosci
inwentaryzacyinych i ich rozliczen

11. |ocena przydatnosci gospodarcze] sktadnikow przewodniczgcy
majatkowych objetych spisem, postawienie wnioskow w [komisji
sprawie zagospodarowania zapasow zbednych, inwentaryzacyjnej

nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci w
gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w
czasie spisu.

Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami:

Lp Rodzaj czynnosci: Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci:
1 2 3
1 sporzadzenie i wystanie do kontrahenta zawiadomien o  {uprawniony pracownik ksiegowosci
* |wysokosci sald
potwierdzenie wysokosci sald wykazywanych w uprawniony pracownik ksiegowosci
2. |zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow lub
wyjasnienie rozbieznosci
ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i uprawniony pracownik
rozliczenie w ksiegach rachunkowych ksuagowosa przy wspoipracy
3. kierownikéw komorek

organizacyjnych

Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji standw ewidencyjnych:

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

i ujecie w ksiegach rachunkowych

ksnagowosq przy wspotpracy
kierownikéw komorek




V. Komisja i zespoly spisowe — powotlanie, uprawnienia i obowigzki

1. W jednostce powinna by¢ powotana stata komisja inwentaryzacyjna.

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

3. Komisje inwentaryzacyjna powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczgcego statej
komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech osdb-pracownikéw jednostki.

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

5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnianie w skfadzie,

b) wyznaczenie sposrdd cztonkdw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza
oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

c) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym
terminie,

e) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych  druki
Scistego zarachowania,
f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw min. w sprawie:
e zmiany terminu inwentaryzacji,
¢ inwentaryzacji niektorych skfadnikdéw majatku,
na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
e powolanie fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalenia standw faktycznych
sktadnikéw maijatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie trwania spisu,
h) kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisow z natury,
i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoty spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
j) dopilnowanie terminowego sktadania wyjasnien ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
k) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru
i szkod zawinionych,
m) stawianie  wnioskdw w  sprawie  sposobu  zagospodarowania  ujawnionych
w czasie inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych.

6. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotow spisowych; nie
zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

7. Do obowigzkdéw zespotu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
b) takie organizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki nie



doznata zaktocen,

c) wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynu, skiadowisk na czas spisu
przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

d) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skfadnikami  majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zaginieciem.

VI. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

10.

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

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majgtku objetych
spisem skfada zespotowi spisowemu (w 1 egz.) pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikdw zostaty
ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do ksiegowosci (wzor oswiadczenia
stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji).

Zespoty spisowe dokonujgce liczenia, wazenia, pomiardw oraz obliczen technicznych nie moga
by¢ informowane o wielkosci zapasdw wynikajgcych 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 przekazujgcej i osoby przyjmujgcej odpowiedzialnosé.
Wopis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.
Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nie mogag by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane, a jezeli jest to konieczne, zespot spisowy zawiadamia
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie
uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.
Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszu spisu
z natury. Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena"
i ,wartoS¢" oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania we wtasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, oswiadczenia) sg dowodem ksiegowania i muszg by¢ wypetniane
W sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub
tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki, jak réwniez wypetnianie
zwyklym otéwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidtowej; wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtowej i umieszczenie obok
zapisu poprawionego - podpisu cztonka zespotu spisowego i 0soby materialnie odpowiedzialnej.
Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkuszu spisowym nalezy podac¢ ostatnie
numery dowoddw przyjecia lub wydania materiatu lub innych dokumentéw przychodowych
i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o nastepujacej tresci: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje
od 1 do.,.." Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.



11. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

12. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) Srodkow trwatych,

b) pozostatych érodkdéw trwatych,

¢) sktadnikéw majgtkowych obcych,

d) sktadnikéw majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych lub
takich, ktorych warto$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

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

14. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu. Protokot
sporzadza sie w dwdch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje ksiegowoé¢, natomiast kopie osoba materialnie odpowiedzialna (wzor
protokotu stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukciji).

15. Wypetniajac arkusze spiséw z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegotowe
okredlenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku-oznaczen uzywanych w ksiegowosci.
Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

16. Po zakoriczeniu spisu zesp6t spisowy sktada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne]
sprawozdanie zawierajgce:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

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

VI.1. Kontrola przebiegu spisu

1. Spis z natury powinien byé poddany kontroli przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.
2.Kontrola polega na sprawdzeniu:
a) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,
b) czy zespdt spisowy wykonuje swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
¢) czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych skladnikéw, w tym takze obliczen
technicznych,
d) czy spis z natury jest kompletny.
3. Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokot w 1 egzemplarzu, ponadto sprawdzajgcy oznacza
sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,uwagi".
4, W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis w catosci lub w czesci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci, zobowigzana jest zarzadzic
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

VI.2. Ustalenie wyceny skiadnikow majatkowych oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

1. Wyceny rzeczowych skfadnikéw maijatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg
na polecenie gtéwnego ksiegowego pracownicy pionu gtdwnego ksiggowego.

2. Wycena polega na pomnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug 0s6b
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.



Wyceny dokonuje sie w nastepujacy sposéb:

a) skladniki majatku ksiegowane na kartotekach wyceniane sg w zestawieniach
zbiorczych spisdw z natury.

b) zestawienia wyceny skiadnikéw majatkowych winny by¢ powiazane z odno$nymi
pozycjami w arkuszu spisow z natury.

Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

a) przy wycenie srodkdw trwabych | pozostatych érodkéw trwatych w uzytkowaniu —wartosc
poczgtkowg z ewidencji ksiegowej,

b) przy wycenie pozostatych materiatéw petnowartosciowych - ceng zakupu lub ceng
ewidencyjna,

¢) przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzen - ceng nabycia,

d) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - nakfady poniesione do dnia inwentaryzacji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu
z natury ze stanem wynikajagcym z ewidencji flosciowo-wartosciowej.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloéciowo-warto$ciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z ksiegami inwentarzowymi.

Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

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

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

¢) szkody - gdy nastapita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej  wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje sie na:

a) ubytki naturalne,

b) niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady
postepowania:

a) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow [ nadwyzek)
sktadnikdw maijatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie
wnioskdw w zakresie odpisania z ksigg rachunkowych (powyzsze nalezy do zadan komisji
inwentaryzacyjnej),

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek, ocena stopnia winy lub jej braku ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej
fub innych osab,

¢) 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¢ kompensowane tylko wtedy, gdy speiniajg rownoczednie wszystkie
nastepujgce warunki:

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

e) iloé¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala
sie przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
i nizszg cene skladnikdw majatku wykazujacych rdznice inwentaryzacyjne,

f) kompensaty nie majg zastosowania do $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych
w uzytkowaniu.

10. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencii iloSciowej, ilosciowo-wartosciowej
i wartosciowej na podstawie zestawien zbiorczych i zestawien réznic inwentaryzacyjnych.



11. Protokét rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

VI.3.0bieg dokumentdéw inwentaryzacyinych

Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych nastepuije
w ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji
(sprawozdania, oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu statemu czlonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazywanie gtownemu ksiegowemu przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow
z inwentaryzacji,

c) wycena spisdw, ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych i przekazanie  komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych roznicach oséb materialnie  odpowiedziainych
i zlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie protokotu weryfikacji roinic inwentaryzacyjnych przez  komisje
i przediozenie kierownikowi jednostki wnioskow do akceptacii,

f) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysoko$ci salda oraz udzielenie odpowiedzi
na zawiadomienie lub pismo kontrahenta,

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywdéw nie podlegajgcych inwentaryzacii
w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda,

h) ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych - w nastepnym miesigcu
po terminie inwentaryzacji (nie poZniej jednak niz pod datg ostatniego dnia roku),

i) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich na droge
prawnosgdowa,

j} skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdw scigania.

VIL. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzajg pracownicy
dziatu finansowo-ksiegowego w zakresie sald z kontrahentami i bankami, ujetych w ewidencji
ksieggowej z wyjatkiem naleznosci, ktorych wysoko$¢ jest nizsza od kosztéw optaty pocztowej
ponoszonej w celu uzyskania potwierdzenia.

2. Inwentaryzacja srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich standw ewidencyjnych
z kontrahentami jednostki.

3. Uzgodnienie standw srodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytdw bankowych
przeprowadza sie na biezgco przez pracownika prowadzgcego urzadzenia ksiegowe
obrotu pienieznego. Uzgodnienie powyzsze nastepuje ponadio na kazde zadanie banku.
Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci uzgadnia sie przez wystanie
zawiadomienia 0 wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacych sie na to saldo i uzyskanie
potwierdzenia,

5. Salda naleznoéci uzgadniane s wedtug stanu na 30 listopada kazdego roku w rezultacie
wystania do dluznikéw specyfikacji sald, z wnioskiem o potwierdzenie lub nadestanie swojej



wersji. Pisma w tej sprawie wysytane sg do dtuznikéw do 20 grudnia kazdego roku.

6. Nadestane przez dituznikow potwierdzenia sald sa podstawg do uznania sald za
zinwentaryzowane.

/. Salda naleznosci niepotwierdzone przez odbiorcéw, mimo wystanej korespondenciji,
inwentaryzuje sie drogg poréwnania danych z ewidencji z posiadang dokumentacja, ich analizy
i weryfikacji.

VIII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzaciji tych akbywow i pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze byé¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami

. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji standw ewidencyjnych
majatku, kierownik jednostki powotuje zespdt sposréd pracownikdw jednostki, na wniosek
przewodniczgcego statej komisji inwentaryzacyjnej.

. W skiad zespotu inwentaryzacyjnego wchodzg kierownicy wydziatéw organizacyjnych
urzedu, ktorzy poréwnujg stany zasobdw ujetych w swoich rejestrach ze stanem
ewidencyjnym majgtku ujetego w ewidencji ksiegowej.

- Weryfikacje ~ pozostalych stanéw  ewidencyjnych  aktywéw | pasywow przeprowadzaja
pracownicy ksiggowosci, ktérzy prowadza ewidencje ksiegowa kont podlegajacych weryfikacji.

- Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujag bezposredni przetozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

- Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
poréwnanie z whasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci podpisow, rozliczen, naliczen itp.

. Z dokonanego pordwnania danych oraz ich weryfikacji sporzadzany jest protokdt
weryfikacyjny.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi
z obowigzkiem wyliczenia sie mienie, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikéw majatku zostaly 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)



Zatgcznik Nr 2
do Instrukgji
Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL

Z inwentaryzacji gotéwki w kasie Urzedu Miasta Kobyitka przeprowadzonej w dniu

przez zespot spisowy POWOIANY ...

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

w sktadzie:

1.PrzewodniCZgry ..o.ovevniiiienninenir i e
2.CZONEK 1evviei e
S.CZIONEK 1rreer et e e

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci  osoby materiainie

(o8 (0 10 T=Ta v || V= [ OO OSSP P
W wyniku inwentaryzadji stwierdzono:

1.Rzeczywisty stan gotdwki w kasie: ...

Stan gotowki w kasie wg raportu kasowego

NF e 748 o | £ 1= J PPN
Nadwyzka - Niedobdr e

Réznica zapisu w raporcie kasowym NF ..ovvecenecnns zdnia.....cccoeeninens pod pozycig Nr.......
Na podstawie dowodu KP-KW NF ... v e

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:;

2.5tan  depozytdw  przechowywanych ~w  kasie oraz ich  zgodnosc
g =1 <12 Vol - L RO PSPPI

Protokdt niniejszy sporzgdzono w ................. egzemplarzach, z ktdrych jeden pozostawiono

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

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

sporzgdzaniu spisu z natury w:

(nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen)
( rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)

( osoba materialnie odpowiedzialna)

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

® Nricammeaesnasae liczba pozyCji ....covevvuvveeennnnns
w NFcsnosssmas liczba pozyeil «uimnsiissins
LI | | liczba pezYel cuvsmmmses
2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMIESZCZEN ......cceveveeerereeesieseeseeaennans

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w
arkuszach spisowych a stan pomieszczen jest NAStEPUJACY......coooovvvcriveeerieereieeeeenns
3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i

(0] 11T Y= Loy | OSSO USP RSB
4. Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury............
.................................. L —

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy cztonkdw zespotu spisowego)



Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
rozliczenn wynikdéw inwentaryzacji
I dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. Przewodniczgey.....cocoioomvioeieeieieeeeeee e,

2. CZONEK. ..ot

3. CZONEK. ...
na posiedzeniu w dniu ... dotyczgcym inWeNtaryZacii ........occcooverveeereererennnn,
........................................................ przeprowadzonej W dniach ......c....cocooeeeevoeeeeeee e
- arkusze spist Z Natury Nr .......ooocoooeoooeeeeee dokonata nastepujgcego rozliczenia:

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

( rodzaj skiadnika majatkowego)
( osoba materialnie odpowiedzialna)

( rozliczenie za okres)

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji ~ wedhug zatacznika.
2. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt 1.
wedtug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych — wartoéé;

* ogotem niedobory..........cceeeeeicvvrena

= 0gdtem superaty...........cooooeeevervreren,
3. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
ustala, co nastepuje:

= Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej
niedoborow nadzwyczajnych — SUPEIat ..........oooveveeeeoeeeeeeeoeeeoeeoe)

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

= Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nadzwyczajne
nalezy zakwalifikowac jako:

° niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat,




e zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig nastepujgce osoby

0dPOWIEdZIAING ..o

(el T S
(podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej)

4. Opinia prawna radcy prawnego .................c.cccocooooooo

Kobytka, dnia .........cooveevee POAPIS .o,

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

obejmujacej badanie rzetelnoéci i prawidtowodci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

6. Decyzja kierownika jednostki
* niedobory nadzwyczajne / straty wskazane w niniejszym protokole powstaty / nie
powstaty na skutek czynu noszgcego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa $cigania powotane do $cigania Przestepstw .......ccooveveeeenne

............................................................................ pismem z dnia ...ccccoeoviiiiiee

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

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

o Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

niezawinione i spisac ich Warto$¢ ..........cooeveeoeoeeooee w ciezar strat jednostki

Kobytka, dnia ..........ccccceeeevn... POAPIS....ooviiieeeeeeeeicteeeeeea



