Zalgcznik Nr 11

do Zarzgdzenia Nr 0050.186.2019
Burmistrza Stgporkowa
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Instrukeja inwentaryzacyjna

Informacje ogodlne

1. Inwentaryzacja stanowi ogol czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu

skladnikéw aktywow 1 pasywow jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu

i wyjasnieniu réznic migdzy stanem rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym oraz

wskazaniu sposobow ich rozliczenia.

2. Inwentaryzacja przeprowadzana w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie, zwanym dalej

"Urzedem", obejmuje nizej wymienione sktadniki majatkowe:

1) aktywa i pasywa wykazywane w bilansie Urzgdu i Organu,

2) skladniki majgtkowe ujete jedynie w ewidencji ilosciowej,

3) obce skladniki aktywow znajdujgce si¢ w Urzedzie, bgdgce wlasnoscia innych
podmiotow, powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

3. Celem inwentaryzacji jest w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wiarygodnosci danych wykazywanych w ksiggach rachunkowych,

2) dokonanie oceny przydatnosci skladnikéw majatku,

3) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych lub wspélodpowiedzialnych za
powierzone im mienie,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowoséciom w gospodarce majatkiem.

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

1) kompletnosci — oznaczajacej, ze kazdy skladnik majgtku wymaga ujecia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

2) pordéwnywalnosci — rozumiane] w ten sposob, ze stan skladnikow majagtkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okreslong datg, powinien by¢ mozliwy do
poréwnania ze stanem wynikajagcym z ewidencji,

3) jednokrotnosci — oznaczajacej, ze fizycznie istniejacy skladnik majatkowy moze by¢é
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wylgcznie jeden raz.

5. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury,



2) potwierdzenie sald,

3) weryfikacja sald.

6. Wyrdznia si¢ trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) pelna, polegajgca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego stanu poszczegdlnych

skladnikéw majatkowych, obowigzkowo przeprowadzana raz na cztery lata, zgodnie

z odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Staporkowa,

2) okresowa, polegajagca na ustaleniu na dzien okreslony w odrgbnym zarzadzeniu

Burmistrza Staporkowa stanu okreslonych skladnikéw majatkowych,

3) dorazna (kontrolna) przeprowadzana w przypadku:

a) zmiany osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie lub na jej zadanie,

b) wystapienia zdarzen losowych (kradziez, powédz, pozar),

¢) ujawnienia istniejagcych $rodkéw trwalych nie figurujgcych wcezesdniej
w ewidencji lub

d) wystgpienia innych zdarzen wymagajgcych przeprowadzenia tej formy

inwentaryzacji.

7. Wyrodznia si¢ nastgpujgce etapy inwentaryzacji:

Y

2)

3)

4)

czynnosci przygotowawcze, polegajgce na wydaniu zarzgdzenia o przeprowadzeniu
inwentaryzacji oraz ustaleniu harmonogramu inwentaryzacji, okresleniu sposobu
przeprowadzenia  inwentaryzacji,  przygotowaniu  odpowiednich  drukow,
powiadomieniu oséb materialnie odpowiedzialnych i przeszkoleniu inwentaryzatorow,
czynnos$ci wlasciwe, polegajgce na przeprowadzeniu spiséw z natury, otrzymaniu od
bankéw i uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen sald, poréwnaniu danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

czynnosci rozliczeniowe, polegajgce na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji
stanéw aktywow i pasywow, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji przez Burmistiza Stgporkowa w sprawie
rozliczenia tych réznic,

czynno$ci poinwentaryzacyjne wiazgce si¢ z poprawg gospodarnosci, doborem
wiasciwych osob na stanowiska z odpowiedzialno$cig materialng, zagospodarowaniem
sktadnikéw zbednych, usunigciem nieprawidlowosci, poprawg zabezpieczenia

majgtku.



Odpowiedzialnos¢ za inwentaryzacj¢

8. Z zastrzezeniem § 9, za organizacje, przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie
inwentaryzacji odpowiada Komisja ds. Inwentaryzacji wspodlnie ze Skarbnikiem oraz
rownie z tytulu nadzoru Burmistrz Staporkowa.

9. Odpowiedzialno$¢, w tym réwniez z tytulu nadzoru, za przeprowadzenie inwentaryzacji
w formie spisu z natury ponosi Burmistrz Staporkowa,

10. Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji Iub dokonanie
inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci stanowi

naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
Terminarz i zakres inwentaryzacji

11. Inwentaryzacje skladnikow majgtkowych przeprowadza sig¢ na podstawie zarzadzenia
Burmistiza Stgporkowa okreslajgcego przedmiot, metody, sposoby oraz harmonogram
wyznaczajacy poszczeg6lne zadania i wskazujgcy osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie.
12. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastgpujagcym zakresie oraz terminach:
1) ostatni dzief kazdego roku obrotowego - w drodze spisu z natury:
a) S$rodki pieni¢zne w kasie,
b) druki $cislego zarachowania,
¢) posiadane w formie materialnej udzialy i akcje w spolkach,
d) obce skladniki aktywoéw znajdujgce si¢ w Urzedzie, bgdace wlasnoscig innych
podmiotéw, powierzone jej do przechowania, przetwarzania lub uzywania,
¢) maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad srodkow trwalych w budowie.
2) ostatni dzien kazdego roku obrotowego :
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
- $érodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty
terminowe,
- naleznosci (z wyjatkiem tytuldw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, naleznoéci z tytulu rozliczen dochodow i wydatkéw budzetowych
z podleglymi jednostkami budzetowymi, rozrachunkéw budzetu),

- udzielone pozyczki,



- wlasne skladniki aktywéw powierzone kontrahentom na podstawie umowy
najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innych umow,
b) w drodze weryfikacji sald:
- grunty,
- prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
- naleznodci sporne i watpliwe,
- rozrachunki z pracownikami,
- naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,
- §rodki pieni¢zne w drodze,
- kredyty, zaciagnigte pozyczki,
- naleznoéci z tytulu rozliczen dochoddéw i wydatkéw budzetowych z podleglymi
jednostkami budzetowymi
- rozrachunki budzetu,
- $rodki trwale w budowie (inwestycje), z wyjatkiem maszyn i urzadzen ktore
podlegajg spisowi z natury,
- $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- warto$ci niematerialne i prawne,
- fundusze jednostki,
- dochody i wydatki budzetu,
- niewykonane i niewygasajgce wydatki,
- rozliczenia migdzyokresowe budzetu,
- aktywa 1 pasywa zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych,
- inne aktywa i pasywa niewymienione w lit. a i b oraz wymienione w lit. a i b,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe,

3) termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, uwaza si¢ za dotrzymane jezeli inwentaryzacje:
a) skladnikdéw aktywow - z wylgczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktow w toku produkcji oraz materialéw, towardow i produktow gotowych -
rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigee przed koficem roku obrotowego, a zakonczono do
15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpilo przez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i
rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastgpily migdzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy

z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;



¢) nieruchomosei zaliczonych do $rodkoéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych

si¢ na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzgdzen wchodzaeych

w sklad Srodkow trwalych w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat;

4)

13.

ostatni dzief roku obrotowego, raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury dobr
kultury, maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw trwalych w budowie oraz
$rodkéw trwalych, za wyjgtkiem gruntéw, w tym prawa wieczystego uzytkowania
gruntéw i tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony oraz Srodkow trwatych
powierzonych (wydzierzawionych, wynajetych, uzyczonych, oddanych
w uzytkowanie) innym podmiotom.

W sytuacji, gdy aktywa i pasywa w danym roku obrotowym nie zostang

zinwentaryzowane w formie spisu z natury ( np. dokonanie spisu z przyczyn

uzasadnionych nie bylo mozliwe), nalezy dokonaé¢ ich inwentaryzacji drogg weryfikacji

sald.,

2. Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajgcych

z ewidencji ksiegowej z ewidencjg odpowiednio gminnego i powiatowego zasobu

nieruchomosei.

Spis z natury

14. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

)

2)
3)
4)

)

6)
7)

8)

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych skladnikéw majatku, poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

kontroli prawidlowosci spisu,

ocenie przydatnosci gospodarczej skladnikow majatku objetych spisem,

usunieciu nieprawidlowodci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce skladnikami
majatku,

wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury skladnikéw majatku,

poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

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

ujeciu w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.



15. Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoly spisowe, do obowigzkow ktorych nalezy:

1) zapoznanie sig¢ z instrukcja inwentaryzacyjng i zarzgdzeniem Prezydenta Miasta
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) pobranie od os6b odpowiedzialnych o$wiadczen, ktérych wzér stanowi zalgcznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjne;j,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

4) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych skladnikow majgtku poprzez ich
przeliczenie oraz ujgcie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

5) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych.

16. Spis z natury przeprowadza powolany w tym celu przez Burmistrza Stgporkowa,
zespol spisowy skladajgcy si¢ z co najmniej 3 oséb, w sklad ktérego nie moze wchodzié
osoba odpowiedzialna za skladniki majatku objete spisem oraz osoba prowadzgca
ewidencje ksiggowa skladnikow majgtkowych podlegajgcych spisowi.

17. W uzasadnionych przypadkach, moze nastapi¢ zmiana skladu powolanego zespolu
spisowego. Zmiana ta nie wymaga zmian w zarzgdzeniu w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji majatku Gminy Staporkdw, ktérym zostaly powolane zespoly spisowe.

18. W czasie spisu zespoly spisowe nie mogg korzystaé z komputerowo przygotowanych
arkuszy spisu z natury, w ktorych sg podane asortymenty, symbole i ilodci oraz ceny
1 ograniczy¢ swojej pracy jedynie do potwierdzenia wpisanych ilosci. Ten sposéb jest
niewlasciwy i niezgodny z zasada rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

19. Inwentaryzacj¢ w formie spisu z natury mozna przeprowadzié przy wykorzystaniu
specjalistycznego oprogramowania (elektronicznych czytnikow), o ile srodki trwale sg
oznaczone za pomocg kodow kreskowych. Dotyczy to miedzy innymi srodkéw trwalych.
20. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnoscei osoby odpowiedzialnej za powierzone jej
skladniki majatku. W sytuacji, gdy podczas inwentaryzacji osoba odpowiedzialna za dany
skladnik majgtkowy jest nieobecna Burmistrz moze wskaza¢ inng osobe zastepujgca osobe
odpowiedzialna.

21. Zespdl spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w spos6b umozliwiajgcy podzial
ujetych w nim skladnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedtlug oséb
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow
majgtku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny byé potwierdzone podpisami na

arkuszach spisowych przez osoby uczestniczgce w inwentaryzacji (czlonkowie zespotu



spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub zastepujaca ja).

22 Zespol spisowy pobiera od osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki

majatku pisemne o$wiadczenie o ujgciu w ewidencji inwentarzowej wszystkich dowodow

przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji inwentarzowej z ewidencjg
ksiggowa.

23. Zespol spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych przekazuje arkusze spisu

z natury do Wydzialu Finansowego Urzedu celem wyceny skladnikow majatkowych (nie

dotyczy inwentaryzacji skladnikoéw majatkowych ewidencjonowanych jedynie ilosciowo).

24. Arkusze spisu z natury, ktorych wzér stanowi zalgcznik nr 4 do Instrukcji

inwentaryzacyjnej, powinny zawierac¢ co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe komoérki organizacyjnej uzupelniong pisemnie lub w formie pieczatki,

3) kolejno ponumerowane arkusze wraz zpodpisem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej,

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

5) numer kolejny strony arkusza, dotyczgcego poszczegdlnych grup skladnikow,

6) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imiona i nazwiska os6b wchodzgcych
w skiad zespolu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza
spisowego,

7) numer kolejny pozycji spisywanej,

8) szczegolowe okredlenie skladnika majgtku wraz z symbolem identyfikujgcym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

9) jednostke miary,

10) ilos¢ inwentaryzowanego skladnika stwierdzong w spisic (po przeliczeniu,
sprawdzeniu),

11)ceng za jednostk¢ miary i warto$¢ wynikajgcg z przemnozenia ilosci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa.

25. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu :

1) $rodkéw trwalych,

2) pozostalych srodkow trwalych,

3) skladnikéw majgtkowych obcych,

4) maszyn i urzadzen wchodzgeych w skiad srodkéw trwalych w budowie,

5) skladnikéw niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub o wartosci obnizonej z innych

przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach),



6) skladnikéw majgtkowych ujetych jedynie w pozabilansowej ewidencji ilogciowej.
26. Zespoly spisowe zobowigzane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy

spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci.

27. Kazda strona arkusza spisowego powinna by¢ akceptowana podpisami czlonkéw

zespolu spisowego i osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

28. Wyceny rzeczowych skladnikow majgtkowych ujgtych w arkuszach spiséw z natury

dokonuje pracownik Wydzialu Finansowego Urzedu. Wycena polega na ustaleniu wartosci

stwierdzonych w czasie spisu z natury skladnikéw majgtku. Wartosé ta ustala sie jako

iloczyn ilosci ustalonej w trakcie spisu i wartosci wynikajacej z zapisbw w ksiegach

analitycznych $rodkéw trwalych.

29. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposéb trwaly. Zaréwno arkusze spisowe,

Jak i materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),

a takze o$wiadczenia oso6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

30. Wpisy wprowadzone bigdnie do arkusza spisowego mogg byé korygowane podczas

spisu w obecnosci osoby odpowiedzialnej. Poprawianie blednego wpisu powinno polegaé

na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tre$¢ lub liczba

pozostaly czytelne oraz na wpisaniu powyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok

poprawionego wpisu skréconych podpiséw przewodniczgcego zespolu spisowego oraz

osoby odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-

odbiorczego) i wpisaniu daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych

liter lub liczb.

31. Na arkuszach spisu z natury umieszeza si¢ klauzule , Niniejszy arkusz zawiera pozycje

0 snsennanis do...ov..n.. ” bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz.

32. Rzeczywisty ilo$é spisanych z natury pienigznych i rzeczowych skladnikow majatku

ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

33. Inwentaryzacja gotowki oraz innych $rodkéw znajdujacych sie w kasach (np. czeki)

podlega ujeciu w protokolach inwentaryzacji kasy.

34. Podczas inwentaryzacji $rodkéw pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna

sprawdza nie tylko stan gotéwki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce

zasad obrotu gotéwkowego, a w szczegdlnoscei:

1) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,

2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,



3) prawidlowos¢ zabezpieczenia $rodkéw pienigznych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku,
4) prawidlowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéow gotowki w kasie i ujgcia
ich w raporcie kasowym,
5) prawidlowo$¢ prowadzenia raportéw kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjgcie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.
35. Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw Scislego zarachowania z ewidencja
jest zamieszezenie klauzuli o nastgpujacej tresci: ,,stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukow
$cislego zarachowania wedlug stanu na dzien ................ r. podpis i data”. Klauzulg
zamieszcza sie pod ostatnig pozycja w ksiedze drukow Scislego zarachowania.
36. Technika spisu z natury §rodkéw trwalych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie
istnieja, ustaleniu ich liczby.
37. Za ewidencje i inwentaryzacje skladnikow majgtkowych bgdgcych wlasnoscig innych
jednostek odpowiada naczelnik wydzialu merytorycznego bgdgcego ich uzytkownikiem. O

wynikach spisu wydzial merytoryczny powiadamia wladciciela majatku.
Potwierdzenie sald

38. Metoda uzgadniania sald polega na potwierdzeniu stanow ksiggowych aktywow
i pasywéw drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw (podmiotéw)
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzgdu i Organu stanu
tych aktywow i pasywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

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

1) $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) nalezno$ci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw majatkowych,

4) zaciggnigtych kredytow bankowych i pozyczek.

40. 7 inicjatywa uzgodnienia stanow $rodkoéw pienigznych zdeponowanych w banku oraz
kredytéw i pozyczek wystepuje bank, w ktérym sg $rodki zdeponowane lub w ktérych
zaciggnieto kredyt lub pozyczke. Po stwierdzeniu i potwierdzeniu prawidlowosci
wykazanego stanu $rodkéw pienigznych jeden egzemplarz wraz z potwierdzeniem

uprawnionych os6b powinien wréci¢ do banku.



41, Skladniki aktywéw Urzedu powierzone kontrahentom, inwentaryzuje sig¢ poprzez
przekazanie wykazu tychze aktywow i otrzymaniu potwierdzenia zgodnodei ich stanu
przez kontrahentow.

42. Nie przewiduje sie tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”, jednakze z uwagi na koszty,

zgodnie z zasadg istotnosci, mozna odstgpi¢ od inwentaryzacji sald zerowych dotyczgcych

kontrahentow, z ktérymi w ciggu roku wystepuje niewielka liczba transakeji (tzn. od 1 do 5

transakcji).

43, Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastgpujgce salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci od pracownikow,

3) naleznodci wobec o0s6b fizycznych oraz podmiotow nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych,

4) naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

5) naleznodci z tytutu rozliczeni dochodéw i wydatkéw budzetowych z podleglymi
jednostkami budzetowymi,

6) rozrachunki budzetu,

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

44. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywa¢ si¢ w nastgpujgcych formach:

1) pisemnej, na drukach ogélnie dostgpnych z wykorzystaniem nastgpujgcej procedury:

a) stosowane sg druki w dwoch egzemplarzach (A i B), ktére wysylane sg do
dluznika;

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

2) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz
dowodéw zrédlowych skladajgcych si¢ na saldo lub wyjasnienie na tym wydruku
niezgodnosci salda,

45. Druk potwierdzenia salda przesylany do kontrahenta listem zwyklym lub w formie

elektronicznej (np. skan), powinien zawierac:

1) nazwe jednostki oraz kontrahenta,

2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

3) kwote salda konta,

4) wskazanie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowod6w Zrédlowych (np. nr

faktury, nr decyzji),



5) podpis osoby wystawiajacej potwierdzenie, zgodnie z zakresem obowigzkow
stuzbowych.

46. Saldo potwierdza si¢ poprzez umieszczenie zwrotu ,Saldo zgodne” lub ,,Saldo

niezgodne z powodu.... ”.

47. Na odestanym potwierdzeniu sald powinna by¢ nazwa firmy oraz podpis osoby

upowaznionej do jej reprezentowania,

48. Ewentualne rozbieznosci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapisow

ksiegowych na koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego

ksiegach rachunkowych.

49. Jedli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji droga

weryfikacji.
Weryfikacja sald

50. Inwentaryzacje aktywow i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega lub nie
moze byé ustalony w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentow
(podmiotéw) Urzedu i Organu, przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu
ewidencyjnego, polegajacej na poréwnaniu go z odpowiednimi dokumentami.
51.W formie weryfikacji sald inwentaryzuje sig, w szczegdlnosci:
1)grunty,
2)prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
3) naleznoéci sporne i watpliwe,
4) rozrachunki z pracownikami,
5) naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,
6) srodki pienigzne w drodze,
7) naleznoéci z tytulu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych z podleglymi
jednostkami budzetowymi,
8) rozrachunki budzetu,
9) rozrachunki, ktére nie zostaly potwierdzone przez kontrahentow,
10) érodki trwale w budowie (inwestycje), z wylgczeniem maszyn i urzadzen, ktore
podlegaja spisowi z natury,
11) $rodki trwale, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,
12) wartosci niematerialne i prawne,

13) fundusze jednostki,



14) dochody i wydatki budzetu,
15) niewykonane i niewygasajace wydatki,
16) rozliczenia miedzyokresowe budzetu,
17) aktywa i pasywa zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych,
18)inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.
52. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:
1) czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda,
2) czy wszystkie dowody Zrédlowe zostaly przekazane do ksiegowosci i sg ujete
w ewidencji ksiggowej,
3) czy salda sg realne i prawidlowo wycenione.
53. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na poréwnaniu sald
koncowych z wlasciwymi dokumentami (deklaracjami).
54. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen polega na sprawdzeniu, czy salda
koncowe sg zgodne z listami plac.
55. Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntéw inwentaryzuje si¢ poprzez
porownanie danych z analitycznej ksiegi inwentarzowej $rodkoéw trwalych z danymi
z ewidencji prowadzonych w Wydziale merytorycznym.
56. Srodki trwale, pozostale $rodki trwale, ktére w danym roku nie podlegaja spisowi z
natury inwentaryzuje si¢ poprzez poroéwnanie danych z ksigg rachunkowych z danymi
analitycznej ksiggi inwentarzowej srodkow trwalych.
57. Trudno dostgpne ogladowi S$rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne
inwentaryzuje si¢ poprzez porodwnanie danych z ksigg rachunkowych z danymi
analitycznej ksiegi inwentarzowej §rodkdw trwalych.
58. Srodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete) inwentaryzuje sie przez poréwnanie
danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami wlasciwego wydzialu merytorycznego
lub innej rownorzednej komorki organizacyjne;j.

59. Sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie spisdw z natury oraz zestawienie — weryfikacja

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

60. Pracownicy Wydzialu Ksiggowosci Urzedu dokonujg wyceny zinwentaryzowanych
rzeczowych skladnikéw majgtkowych oraz ustalajg réznice inwentaryzacyjne.

61. W wyniku inwentaryzacji mogg powstaé nastepujace rodzaje réznic:



1) nadwyzki — wystepujg gdy stan rzeczywisty skladnikéw majatku jest wigkszy niz stan
wynikajacy z ewidencji ksiggowej,

2) niedobory — wystepujg gdy stan rzeczywisty skladnikéw majatku jest mniejszy niz
stan wynikajgcy z ewidencji ksiggowej,

3) szkody — réznice o charakterze jakosciowymi, wystepujg gdy nie mozna stwierdzi¢
niedoboru, poniewaz dany skladnik majatku wystgpuje w Urzedzie, ale jest
niepetnowartosciowy (np. maszyna, ktéra powinna by¢ kompletna, a jest pozbawiona
jakiejs istotnej czgsci).

62. Przyczynami powstalych réznic mogg by¢ w szczegélnosci:

1) niewlasciwe zapisy w ewidencji ksiggowej,

2) brak ksiegowan protokoldw zniszczen czy likwidacji srodka,

3) bledy wystepujace podczas spisu znatury, np. pomylki w ilosciach spisanych
skladnikow majatku.

4) Inne.

63. W przypadku wystgpienia niedoboréw skladnikoéw majatku objetych ewidencjg

ilo§ciowo—wartosciowg wartosci te mogg by¢ kompensowane nadwyzkami tych

skladnikow majgtku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury.

Kompensaty dokonuje sig, jezeli spelnione sg jednoczesnie nastgpujace warunki:

1) niedobdr inadwyzka dotyczy skladnikéw majgtku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej;

2) niedobér inadwyzka wystapily wtym samym okresie iujawnione zostaly w tym
samym spisie z natury;

3) niedobor powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skladnikow
majatku, tj. o tej samej nazwie i zblizonych wlasciwosciach.

64. Ilos¢ i warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig

przyjmujgc za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza

wartos$é skladnikow majgtku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

65. Nie kompensuje si¢ niedoboréow i nadwyzek dotyczacych akcji, obligacji i innych

papieréw wartosciowych oraz srodkéw trwalych.

66. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji $rodki trwale podlegaja wprowadzeniu do

ewidencji poprzez sporzgdzenie dowodu PT na podstawie odpowiedniej dokumentacji.

67. Wszelkie réznice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢

w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, ktérego dotyczy inwentaryzacja, tak aby

stany w ewidencji ksiegowej byly zgodne ze stanami rzeczywistymi.



68. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na

podstawie protokolu w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji

Dokumentacja Inwentaryzacyjna

69. Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowig w szczegdélnosci:

70.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

zarzadzenie Burmistrza Stgporkowa w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
arkusze spisu z natury,

protokoty z przeprowadzonej weryfikacji aktywow i pasywow,

potwierdzenia sald,

protokét z inwentaryzacji gotowki w kasie,

protokot z inwentaryzacji drukéw scislego zarachowania,

o$wiadczenia 0osob odpowiedzialnych,

wyjasnienia r6znic inwentaryzacyjnych ztozone przez osoby odpowiedzialne,

protokél w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji.

Dokumentami potwierdzajgcymi przeprowadzenie inwentaryzacji sg:

D)

2)

3)

w zakresie spisu z natury: arkusze spisu z natury, zalgczniki z obliczeniami
szacunkowymi, o$wiadczenia os6b odpowiedzialnych, protokoly, sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu $rodkow pienigznych w kasach Urzegdu,

w zakresie potwierdzenia sald: potwierdzenia stanu sald rachunkéw bankowych,
potwierdzenia sald naleznosci, potwierdzenia powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikéw majatkowych,

w zakresie poréwnania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami:
protokoly z przeprowadzonej weryfikacji aktywéw i pasywow, arkusze

inwentaryzacyjne.

71. Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bgdgce dowodami w rozumieniu prawa

materialnego, powinny byé sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wlasciwym

oznakowaniem, datg, pieczeciami i podpisami. Ponadto powinny odzwierciedla¢ stan

faktyczny, obiektywng prawdg zaistnialych faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczaey

czynno$ci inwentaryzacyjnych powinien byé sporzadzony poprawnie pod wzglgdem

formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

72. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginale przez okres 5 lat od

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w segregatorach opisanych zgodnie

z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.



