Zalacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 0050.143.2012
Burmistrza Staporkowa
z dnia 16 sierpnia 2012r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
I. INFORMACJE OGOLNE

1. Inwentaryzacja stanowi 0ogot czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow aktywow i pasywow jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu
réznic migdzy stanem rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobow
ich rozliczenia.

2. Przedmiot inwentaryzacji

Inwentaryzacja przeprowadzana w Urzedzie Miejskim w Staporkowie obejmuje sktadniki
majatkowe aktywa i pasywa wykazywane w bilansie Urzedu
I Organu.

3. Celem inwentaryzacji jest:

1) zapewnienie wiarygodnosci danych wykazywanych w ksiggach rachunkowych,

2) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku,

3) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za
powierzone im mienie,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem.

4. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w oparciu o trzy podstawowe zasady:

1) kompletnosci — oznaczajacej, ze kazdy skladnik majatku wymaga ujgcia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

2) poréwnywalnosci — rozumianej w ten sposob, ze stan skladnikoéw majatkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okreslong date, powinien by¢ mozliwy do pordwnania
ze stanem wynikajacym z ewidencji,

3) jednokrotno$ci — oznaczajacej, ze fizycznie istniejacy sktadnik majatkowy moze byc
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wylacznie jeden raz.

5. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury,

2) potwierdzenie sald,

3) weryfikacja sald.

6. Formy inwentaryzacji:

1) petna, polegajaca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego stanu wszystkich
aktywow 1 pasywow, w przypadku $rodkow trwatych przeprowadzana jest inwentaryzacja
raz na cztery lata,

2) okresowa, polegajgca na ustaleniu na dzien okreSlony w odr¢bnym zarzadzeniu
Burmistrza stanu okreslonych aktywow i pasywow,

3) dorazna (kontrolna) przeprowadzana w sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie, w sytuacji wystgpienia zdarzen losowych (kradziez, powddz, pozar)
albo ujawnienia istniejacych srodkow trwatych nie figurujacych wezeéniej w ewidenciji.

7. Etapy inwentaryzacji:



1) czynnosci przygotowawcze, polegajace na wydaniu zarzadzenia wewngtrznego
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji, okresleniu sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji,
przygotowaniu odpowiednich drukéw, powiadomieniu oséb materialnie odpowiedzialnych
1 przeszkoleniu inwentaryzatorow,

2) czynnoS$ci wlasciwe, polegajace na przeprowadzeniu spisOw z natury, otrzymaniu od
bankéw 1 uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen sald, porownaniu danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

3) czynnosci rozliczeniowe, polegajace na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji
stanow aktywow 1 pasywoOw, ustaleniu i wyjasnieniu  przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji przez Burmistrza w sprawie rozliczenia tych roznic,
4) czynnoSci poinwentaryzacyjne wigza si¢ z poprawg gospodarnosci, doborem
wlasciwych 0sob na stanowiska z odpowiedzialno$cig materialng, zagospodarowaniem
sktadnikow zbednych, usunigciem nieprawidlowosci, poprawa zabezpieczenia majatku.

Il. ODPOWIEDZIALNOSC ZA INWENTARYZACJE

1. Za organizacjg, przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji
odpowiada Komisja ds. Inwentaryzacji wspélnie ze Skarbnikiem oraz Burmistrzem z
tytulu nadzoru.

2. Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury ponosi
Burmistrz.

3. Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji lub dokonanie
inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

1. TERMINARZ | ZAKRES INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacje aktywOw 1 pasywOw przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia
Burmistrza okreslajacego przedmiot, metody oraz wskazujacy osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacym zakresie oraz terminach:

1) ostatni dzien roku obrotowego - w drodze spisu z natury:

- Srodki pieni¢zne w kasie,

- druki $Scistego zarachowania,

- posiadane w formie materialnej udziaty i akcje w spotkach,

- obce skladniki aktywoéw znajdujace si¢ w Urzedzie, bgdace wilasnoscig innych
podmiotow, powierzone jej do przechowywania, przetwarzania lub uzywania,

- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie,

2) ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna nie wezesniej
niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku
nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,

- naleznosci (z wyjatkiem tytuldéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sOb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, nalezno$ci z tytulu rozliczen dochodéw i wydatkow budzetowych
z podlegtymi jednostkami budzetowymi, rozrachunkow budzetu ),



- kredyty i pozyczki (w tym udzielone),

- wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom na podstawie umowy najmu,
dzierzawy, uzyczenia lub innych umow,

b) w drodze weryfikacji sald:

- grunty,

- prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

- nalezno$ci sporne i watpliwe,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych,

- §rodki pieni¢zne w drodze,

- rozrachunki z tytulu rozliczen dochodow i wydatkow budzetowych z podlegtymi
jednostkami budzetowymi,

- rozrachunki budzetu ,

- §rodki trwate w budowie (inwestycje), z wyjatkiem maszyn i urzadzen, ktore podlegaja
spisowi z natury,

- §rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- fundusze jednostki,

- dochody i wydatki budzetu ,

- niewykonane i niewygasajace wydatki,

- rozliczenia mi¢dzyokresowe budzetu ,

- inne aktywa i1 pasywa, ktdre nie podlegaja spisowi z natury i potwierdzeniu sald,

- stan sktadnikow majatkowych zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych;

3) ostatni dzien roku obrotowego, raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury
srodkow trwalych (za wyjatkiem gruntow, w tym prawa wieczystego uzytkowania gruntow
i tych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, powierzonych innym podmiotom).

3.W sytuacji, gdy sktadniki majatkowe w danym roku obrotowym nie s3 objete spisem
z natury, nalezy dokonac¢ ich inwentaryzacji droga weryfikacji sald.

4. Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego i powiatowego zasobu
nieruchomosci.

IV. SPIS Z NATURY

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku, poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) kontroli prawidtowosci spisu,

3) ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem,

4) usunieciu nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami
majatku,

5) wycenie i ustaleniu warto$ci spisanych z natury sktadnikow majatku,

6) porownaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

7) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu umotywowanych wnioskéw, co do sposobu ich rozliczenia,

8) ujeciu w ksiggach rachunkowych roéznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.



2. Spis z natury jest podstawowga technika inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoty spisowe, do obowigzkow ktorych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng i zarzadzeniem Burmistrza w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) pobranie od 0s6b odpowiedzialnych o$§wiadczen,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie i formie,

4) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegélnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

5) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych.

3. Spis z natury przeprowadza powolany w tym celu przez Burmistrza, zespot spisowy
w sktad ktorego nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za sktadniki majgtku objete
spisem oraz osoba prowadzaca ewidencje ksiegowa skladnikdow majatkowych
podlegajacych spisowi.

4. W czasie spisu zespoty spisowe nie mogg korzysta¢ z komputerowo przygotowanych
arkuszy spisu z natury, w ktorych sg podane asortymenty, symbole i ilosci oraz ceny
1 ograniczy¢ swojej pracy jedynie do potwierdzenia wpisanych ilo$ci. Ten sposob jest
niewlasciwy i niezgodny z zasada rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

5. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej
sktadniki majatku. W sytuacji, gdy podczas inwentaryzacji osoba odpowiedzialna za dany
sktadnik majatkowy jest niecobecna, Burmistrz moze wskaza¢ inng osobe zastepujaca osobe
odpowiedzialna.

6. Zesp6t spisowy powinien wypehic¢ arkusze spisowe w sposdéb umozliwiajacy podziat
ujetych w nim sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania 1 wedlug oséb
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow
majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami
na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub zastepujaca ja).

7. Zespot spisowy pobiera od osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki
majatku pisemne o§wiadczenie o ujeciu w ewidencji inwentarzowej wszystkich dowodoéw
przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji inwentarzowej z ewidencja
ksiegowa, a takze informacj¢ czy wnosi ona lub nie zastrzezenia do przeprowadzonego
spisu z natury.

8. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnos$ci spisowych przekazuje arkusze spisu z natury
do Wydziatu Finansowego Urzgdu celem wyceny sktadnikow majatkowych (nie dotyczy
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych ewidencjonowanych jedynie ilosciowo).

9. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmnie;j :

1) nazwg ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe komorki organizacyjnej w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmianeg, np. parafe przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej,

4) godzing i datg¢ przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

5) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikow,



6) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko 0sob wchodzacych
w sklad zespolu spisowego, a takze podpisy tych oso6b na kazdej stronie arkusza
spisowego,

7) numer kolejny pozycji spisywanej,

8) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

9) jednostke miary,

10) ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

11) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng¢ jednostkowa.

10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :

1) srodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych,

3) sktadnikéw majatkowych obcych,

4) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

5) sktadnikéw niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub o wartosci obnizonej z innych
przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach).

11. Zespoly spisowe zobowigzane s3 do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjatkiem wartosci.

12. Kazda strona spisu powinna by¢ akceptowana podpisami cztonkéw zespotu spisowego
i osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

13. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisow z natury
dokonuje pracownik Wydziatu Finansowego Urzedu.

14. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zarowno arkusze spisowe,
jak i materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
a takze o$§wiadczenia 0s6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiggowe.

15. Zapisy btgdne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane podczas spisu
w obecnosci osoby odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu
blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty czytelne
oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skroconych podpiséw
przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby odpowiedzialnej, a takze osoby
przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty
dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiac czesci wyrazu lub liczby.

16. Na arkuszach spisu z natury umieszcza si¢ klauzulg ,, Spisy zakonczono na pozycji
nr....” bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz.

17. Rzeczywistg 1lo$¢ spisanych z natury pienieznych i rzeczowych sktadnikéw majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

18. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki,
weksle, bony, inne sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy .

19. Podczas inwentaryzacji $rodkdw pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna
sprawdza nie tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce



zasad obrotu gotdowkowego, a w szczego6lnosci:

1) prawidlowos¢ =zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,

2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

3) prawidlowos$¢ zabezpieczenia srodkdw pienieznych w drodze z banku do kasy i1 z kasy
do banku,

4) prawidlowos$¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotéwki w kasie i ujecia ich
w raporcie kasowym,

5) prawidlowos¢ prowadzenia raportow kasowych,

6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pi§mie przyj¢cie odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.

20.Technika spisu z natury $rodkow trwatych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie
istniejg oraz ustaleniu ich liczby.

21. Za ewidencj¢ i1 inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych bedacych wlasnoscig innych
jednostek odpowiada naczelnik wydziatu merytorycznego bedacego ich uzytkownikiem.
O wynikach spisu Wydzial merytoryczny powiadamia wlasciciela majatku.

V. POTWIERZDENIE SALD

1. Metoda uzgadniania sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiggowych aktywow
i pasywow droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw (podmiotow)
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzg¢du 1 Organu stanu
tych aktywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

2. Uzgodnienie sald w Urzedzie i Organie przeprowadza si¢ wedlug stanu na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) nalezno$ci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikow majatkowych,

4) zaciggnietych kredytow bankowych 1 pozyczek.

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek, zaciagnigtych kredytow
bankowych 1 pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
majatkowych moze by¢ rozpoczeta nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku. Gdy inwentaryzacje
rozpoczeto wcezesniej niz na ostatni dzien roku obrotowego, wowczas nalezy sporzadzic¢
protokot weryfikacyjny zawierajacy informacje o zwigkszeniach 1 zmniejszeniach jakie
miaty miejsce miedzy dniem na jaki przeprowadzono inwentaryzacj¢ a ostatnim dniem
roku obrotowego.

4. Skladniki majatkowe Urzgdu powierzone kontrahentom inwentaryzuje si¢ poprzez
przekazanie wykazu tychze sktadnikéw 1 otrzymaniu potwierdzenia zgodnosci ich stanu
przez kontrahentow.

5. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.

6. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:



1) nalezno$ci sporne i watpliwe,

2) naleznos$ci od pracownikow,

3) naleznos$ci od kontrahentow (osoby fizyczne) nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
4) nalezno$ci z tytuldw publicznoprawnych,

5) nalezno$ci z tytulu rozliczen dochodéw i1 wydatkow budzetowych z podlegtymi
jednostkami budzetowymi,

6) rozrachunki budzetu ,

7) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

7. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:

a) pisemnej, na drukach ogdlnie dostepnych ,

b) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do Urzgdu lub Organu z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

C) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrédlowych sktadajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodno$ci.

8. Druk potwierdzenia salda przesytany do kontrahenta, powinien zawiera¢:

1) piecze¢ jednostki,

2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

3) kwote salda konta,

4) wskazanie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych (np. nr
faktury, nr decyzji itp.),

5) podpis osoby wystawiajacej potwierdzenie.

9. Saldo potwierdza si¢ poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Saldo zgodne” lub ,,Saldo
niezgodne z powodu.... ”.

10. Na odestanym potwierdzeniu sald powinna by¢ nazwa firmy oraz podpis osoby
upowaznionej do jej reprezentowania.

11. Ewentualne rozbiezno$ci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapiséw
ksiegowych na koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego
ksiggach rachunkowych.

12. Zgodnie z zasada istotnoSci mozna odstapi¢ od inwentaryzacji sald zerowych
dotyczacych kontrahentéw, z ktorymi w ciggu roku wystepuje niewielka liczba transakcji.

VI. WERYFIKACJA SALD

1.Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu
w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentéw (podmiotow) Urzedu
i Organu, przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na
porownaniu go z odpowiednimi dokumentami.

2. W formie weryfikacji sald inwentaryzuje si¢, w szczego6lnosci:
a) grunty,
b) naleznos$ci sporne i watpliwe,



C) prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

d) rozrachunki z pracownikami,

e) rozrachunki z tytutow publicznoprawnych,

f) $rodki pieni¢zne w drodze,

g) rozrachunki z tytulu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych z podlegtymi
jednostkami budzetowymi,

h) rozrachunki budzetu ,

i) s$rodki trwale w budowie (inwestycje), z wylgczeniem maszyn i urzadzen,
j) warto$ci niematerialne i prawne,

k) fundusze jednostki,

I) dochody i wydatki budzetu ,

m)niewykorzystane i niewygasajace wydatki,

n) rozliczenia mi¢dzyokresowe budzetu,

0) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

p) sktadniki majatkowe zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:

1) czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okre§lonego salda,

2) czy wszystkie dowody zrodtowe zostaly przekazane do ksiggowos$ci i1 sg ujete
w ewidencji ksiggowe;,

3) czy salda sg realne i prawidlowo wycenione.

4. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na poréwnaniu sald
koncowych z deklaracjami i zeznaniami.

5. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen polega na sprawdzeniu, czy salda
koncowe sg zgodne z listami ptac.

6. Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntdow inwentaryzuje si¢ poprzez
poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z danymi analitycznej ksiggi inwentarzowej
srodkoéw trwatych z danymi ewidencji gruntow 1 budynkow .

7. Srodki trwate, pozostate $rodki trwate, ktore w danym roku nie podlegaja spisowi
z natury inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z danymi
analitycznej ksiegi inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych.

8. Trudno dostepne ogladowi inne $rodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne
zaewidencjonowane inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych

z danymi analitycznej ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych .

9.Inwestycje rozpoczete inwentaryzuje si¢ przez porownanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami wlasciwego wydziatu merytorycznego.

10. Sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie spisOw z natury oraz zestawienie - weryfikacja.
VIl. ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Pracownicy Wydzialu Finansowego Urzedu dokonuja wyceny zinwentaryzowanych
rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz ustalajg roznice inwentaryzacyjne.



2. W wyniku inwentaryzacji moga powsta¢ nastgpujace rodzaje réznic:

a) nadwyzki — wystepujg gdy stan rzeczywisty majatku jest wiekszy niz stan wynikajacy
z ewidencji ksiegowej,

b) niedobory — wystepuja gdy stan rzeczywisty majgtku jest mniejszy niz stan
wynikajacy z ewidencji ksiegowe;,

c) szkody — roznice o charakterze jakosciowymi, wystepujg gdy nie mozna stwierdzi¢
niedoboru, poniewaz dany sktadnik majatku wystepuje w Urzedzie, ale jest
niepetnowartosciowy (np. maszyna, ktéra powinna by¢ kompletna, a jest pozbawiona
jakiej$ istotnej czesci).

3. Przyczynami powstatych r6znic moga by¢:

1) niewtasciwe zapisy w ewidencji ksiggowej,

2) brak ksiggowan protokolow zniszczen czy likwidacji srodka,

3) pomytki w ilosciach spisanych sktadnikow majatku w czasie spisu,
4) inne.

4. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane jezeli zostaly
stwierdzone w ramach tego samego spisu, dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej
i zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.

5. Tlo$¢ 1 warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza
wartos$¢ sktadnikow majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.

6. Nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek dotyczacych akcji, obligacji i innych
papierow wartosciowych oraz §rodkow trwatych.

7. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji Srodki trwate podlegaja wprowadzeniu do
ewidencji poprzez sporzadzenie dowodu PT na podstawie odpowiedniej dokumentacji.

8. Wszelkie rdéznice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ i1 rozliczyé
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, ktorego dotyczy inwentaryzacja, aby stany
w ewidencji ksiegowej byty zgodne ze stanami rzeczywistymi.

9. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie protokotu w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikOw inwentaryzacji
sporzadzonego.

10. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

1. Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowig:

2) zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) arkusze spisu z natury,

4) protokoty weryfikacji aktywow i pasywow,

5) potwierdzenia sald,

6) protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie,

7) o$wiadczenia osob odpowiedzialnych,

8) wyjasnienia roéznic inwentaryzacyjnych zlozone przez osoby odpowiedzialne,
9) protokot w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji.



2. Dokumentami potwierdzajacymi przeprowadzenie inwentaryzacji s3:

1) w zakresie spisu z natury: arkusze spisu z natury, o$wiadczenia 0sOb
odpowiedzialnych, protokoty,

2) w zakresie potwierdzenia sald: potwierdzenia stanu sald rachunkow bankowych,
potwierdzenia sald nalezno$ci, potwierdzenia powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow majatkowych,

3) w zakresie porownania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami: protokoty
weryfikacji aktywow 1 pasywow, arkusze inwentaryzacyjne.

3. Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bedace dowodami w rozumieniu prawa
materialnego, powinny by¢ sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wilasciwym
oznakowaniem, datg, piecze¢ciami i podpisami. Ponadto powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny, obiektywna prawdg zaistniatych faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczacy
czynnosci inwentaryzacyjnych powinien by¢ sporzadzony poprawnie pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

4. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginale przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w opisanych segregatorach.

BURMISTRZ

/-1 mgr Dorota Lukomska



