Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 454/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 19 listopada 2020 roku

INSTRUKCJA

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji

§ 1. 1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukcji majg

zastosowanie w Urzedzie Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow, pasywéw i na tej

podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnoéci ze stanem

rzeczywistym,

- rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
- dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majgtku,
- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej Urzedu.

3. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz.

§ 2. 1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzedu ustala sie w drodze:
- spisu z natury,
- uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji,

- weryfikacji prawidtowos$ci stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie

ich z odpowiednimi dokumentami.
2. Spisem z natury ustala sie stan m.in. nastepujgcych aktywéw:
- gotoéwki w kasie,
- czekow,
- drukow Scistego zarachowania,
- akdji, obligacji, bondéw i innych papieréw wartosciowych w postaci materialnej,

- Srodkow trwatych z wytgczeniem gruntow i srodkdw trwatych, do ktérych dostep jest

utrudniony,

- pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu — wyposazenia.
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3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie m.in. stany

nastepujacych aktywéw i pasywow:

- krajowych srodkow pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych,

pozyczek, lokat,
- papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej,
- naleznosci pomiedzy podmiotami gospodarczymi,

- pozostatych rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami z wytgczeniem naleznosci

i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,
- wlasnych sktadnikow aktywow powierzonych kontrahentom.

W zwigzku z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci pisemnego potwierdzenia nie

wymagaja:
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow i bytych pracownikow,

- naleznosci i zobowigzania z tytutdw publiczno-prawnych oraz wobec oséb fizycznych

nieprowadzacych ksigg rachunkowych.
4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie m.in.:
- wartosci niematerialne i prawne,
- zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,
- roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne,

- naleznosci i zobowigzania z tytutéw publiczno-prawnych oraz wobec o0séb fizycznych

nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

- srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty oraz prawo uzytkowania

wieczystego gruntu,
- dlugoterminowe aktywa finansowe,

- sktadniki aktywow i pasywow jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie,

w tym drogg potwierdzen, z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.
5. Metody inwentaryzacji:

- petna inwentaryzacja okresowa, polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzieh

inwentaryzacji, wszystkich skfadnikow aktywow i pasywow,
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- wyrywkowa inwentaryzacja okresowa (czesciowa), polegajgca na ustaleniu stanu

rzeczywistego czesci sktadnikéw aktywow i pasywdw objetych spisem,

- uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych, polegajgca na poréwnaniu zapisow

w ksiedze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.

§ 3. 1. Inwentaryzacja okresowa poszczegodlinych skfadnikow majgtku przeprowadzana

jest w terminach ustalonych przez Burmistrza.

2. Przy ustalaniu terminu spiséw poszczegolnych sktadnikéw majatku nalezy stosowaé

nastepujgce zasady:
- inwentaryzacje gruntéw, budynkow i budowli przeprowadza sie raz w ciggu 4 lat,

- pozostatych srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w uzytkowaniu (wyposazenie)
znajdujgcych sie na terenie strzezonym oraz maszyn i urzgdzen wchodzgcych w skfad

srodkéw trwatych raz w ciggu 4 lat,
- aktywa pieniezne i finansowe, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
Dokumentem stwierdzajgcym przeprowadzenie inwentaryzacji jest protokot.

3. Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wedtug stanu na ostatni dzien miesigca.
Dozwolone jest réwniez przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie umozliwiajgcym
ustalenie stanu aktywow i pasywéw na inny dzien niz okres sprawozdawczy, pod warunkiem,

ze ewidencja danych aktywow i pasywdéw umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.
§ 4. 1. Komisje inwentaryzacyjng w Urzedzie powotuje Burmistrz.
2. Do obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

- terminowe przekazanie arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku nieprawidtowosci, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami

majatku, ich stanu i zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza.

§ 5. 1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majgtku ustala sie

przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
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3. W przypadku prowadzenia magazynu, przed rozpoczeciem spisu z natury osoba
odpowiedzialna za catosc¢ i stan sktadnikéw majgtku objetych spisem skfada komisiji
inwentaryzacyjnej (w 1 egz.) pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaty ujete

w ewidencji ilosciowej (magazynowej) oraz przekazane do Referatu Gospodarki Finansowe;.

4. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu majatku w sposdb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidtowos$ci wpisu.

5. Btedne zapisy w arkuszach spisowych koryguje sie na zasadach okreslonych
w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie dotychczasowej (btednej)
tresci (z zachowaniem czytelnosci) i wpisanie tresci wtasciwej oraz podpisanie poprawki

i umieszczenie daty.

6. Arkusze spisowe z natury sporzgdza sie w dwéch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Referat
Gospodarki Finansowej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna. W przypadku braku
osoby materialnie odpowiedzialnej kopia pozostaje w dokumentacji komisji

inwentaryzacyjnej.

§ 6. 1. Inwentaryzacja $rodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych

z kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

2. Uzgodnienie stanéw srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza na biezgco pracownik prowadzacy urzgdzenia ksiegowe obrotu

pienieznego.

3. Uzgodnienie stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytéw
nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich

zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

§ 7. 1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych
aktywoéw i pasywoéw, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu

Z natury lub w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzgc (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajgce weryfikacji konta analityczne lub prowadzgc wytgcznie
ewidencje syntetyczng (konta syntetyczne) we wspétpracy z odpowiednimi merytorycznie

komérkami organizacyjnymi Urzedu.
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3. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez porownanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci podpisow
okresowych, rozliczeh, naliczen itp. Potwierdzona jest protokotem z inwentaryzacji metodg

weryfikaciji.

§ 8. 1. Na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, zatwierdzony przez

Burmistrza mogg by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:
- zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
- zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- zastgpieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego w nim

czasu.
2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

- $rodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu: polega ona na poréwnaniu stanu
wynikajgcego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu

i wyjasnieniu stwierdzonych roznic liczbowych,

- wyposazenia do statego uzytkowania pracownikom danej komérki organizacyjnej polega
ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom
przedmiotow w oparciu o dokumenty i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci

przez pracownika.

Mozna tez zastosowaé metode poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzgdzic¢ protokét.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujg¢ w protokole.

3. Przy spisie z natury srodkéw trwatych oraz wyposazenia, a takze innych sktadnikow
majatku jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowania lub pomiaru, mozna postugiwac sie

danymi kont analitycznych.

§ 9. 1. Wyceny rzeczowych sktadnikdw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu

z natury dokonujg pracownicy Referatu Gospodarki Finansowe;.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich

wartosci wedtug osdb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
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3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjng poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach

spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidenc;ji ilosciowo-warto$ciowej.

4. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencje ilosciowo-wartosciowg nalezy

uzgodni¢ z ewidencjg ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi.
5. Rdéznice inwentaryzacyjne mogg wystgpi¢ jako:
- niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
- nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody - gdy nastgpita catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzo-

wanego sktadnika majatku.

6. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady

postepowania:

- zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow majatku,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskéw w zakresie ich
odpisania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji

inwentaryzacyjnej,

- ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopien winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob.
Ostateczng decyzje uznania roznic inwentaryzacyjnych za zawinione lub niezawinione

podejmuje Burmistrz,

- w przypadku wystgpienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzKki
mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg rownoczesnie wszystkie

nastepujgcym warunkom:
a) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
b) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

c) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw majatku
w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze strony osoby

odpowiedzialnej materialnie.

llo$¢ oraz warto$¢ niedobordw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie

przyjmujgc za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene
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sktadnikow majgtku wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie majg

zastosowania do srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

7. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidenc;ji ilosciowej, ilosciowo -
materialnej i wartosciowej na podstawie zestawien roéznic inwentaryzacyjnych.

§ 10. Dokumenty inwentaryzacyjne zalicza sie do akt kategorii B i winny by¢

przechowywane przez okres 5 lat liczgc od poczatku roku nastepujgcego po roku

obrotowym, ktérego dotyczg (art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci).



