ZARZADZENIE NR 182/VIII/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt3 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 305) oraz art. 4, 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r., poz.217) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjna okreslajaca szczegotowe zasady inwentaryzacji aktywow
i pasywow w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Pleszew.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 106/V1/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 8 pazdziernika
2012r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania oraz rozliczania inwentaryzacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

dr hab. Arkadiusz Ptak
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 182/V111/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 30 wrze$nia 2021 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostatla opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, wedlug stanu obowigzujacego na dzien wejscia niniejszej
instrukcji w zycie.

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci,
uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z obowigzujacej w
jednostce polityki rachunkowosci.

3. Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej powierza si¢ osobom, stanowiskom,
komoérkom merytorycznym wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostatym osobom
zatrudnionym w jednostce Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie, zgodnie z ich zakresami
czynnosci.

4. Przez pojecie:

1) teren strzezony — rozumie si¢ miejsce przechowywania skladnikow majgtkowych (place,
budynki, pomieszczenia magazynowe, itp.), ktdre sa zabezpieczone przed nieupowaznionym
dostepem o0s6b trzecich, np. poprzez:

- odpowiednie ogrodzenie,

- zamkniecie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz,

- instalacje systemu alarmowego lub monitoringu,

- staly dozor zapewniony przez pracownikow jednostki lub wyspecjalizowana firme
zajmujaca si¢ ochronig mienia,

2) pole spisowe — rozumie si¢ catos$¢ lub $cisle okreslona, z podaniem numeru i/lub nazwy, cze$é
jednostki (np. magazyn, hala, sktadowisko, plac lub wyodrebnione ich cze$ci), w ktorej sa
sktadowane sktadniki majatkowe. Kazdy z tych obiektéw moze by¢ podzielony dodatkowo na
kilka pol spisowych, o ile Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej uzna, iz jest to
konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do
biezacej realizacji okreslonych zadan jednostki,

3) zespoly inwentaryzacyjne — rozumie si¢ State Zespoty Spisowe, State Zespoty Potwierdzenia
Sald, State Zespoty Weryfikacyjne.

§2
CEL I ISTOTA INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywoéw i1 pasywow jednostki, zaréwno te, ktore
podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej, a takze obce sktadniki majatkowe
powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania, itp.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki
(Burmistrz).

3. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych:

1) w drodze spisu z natury odpowiada Stala Komisja Inwentaryzacyjna powotana w drodze
odrebnego zarzadzenia Burmistrza,
2) w pozostatych metodach odpowiada Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew.

1
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4. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, W tym:
1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji,
2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wyceny sktadnikow,
3) ustalenie roznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,
4) wyjasnienie roznic z podaniem ich przyczyn,
5) skompensowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,
6) rozliczenie 0sob odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za powierzone im mienie,
7) rozliczenie roznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia
do zgodnosci zapiséw ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.
5. Przed inwentaryzacja nalezy dokona¢ likwidacji sktadnikéw majatkowych, ktore zostaty
zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staty si¢ bezuzyteczne.
6. Likwidacji s$rodkow trwatych i innych sktadnikéw majatkowych dokonuje Stata Komisja
Likwidacyjna powotana odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

§3
FORMY INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie inwentaryzacji okresowej (np. rocznej) lub
inwentaryzacji doraznej (okoliczno$ciowe;j).

2. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ w terminach i z czgstotliwoscia okreslong w ustawie 0
rachunkowosci, z uwzglednieniem zapis6w przyjetych w niniejszej instrukcji.

3. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
jej przeprowadzenie, m.in. zdarzen losowych (pozar, pow6dz, kradziez, itp.).

§ 4
METODY INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacje stanu aktywow 1 pasywow dokonuje si¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) potwierdzenia (uzgodnienia) sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi
kontrahentami jednostki,

3) porownania (weryfikacji) prawidtowosci stanéw aktywow i pasywow wynikajacych z ksiag
rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacjg:

1) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, w tym: materiatow budowlanych, sktadnikow,
ktore nie zostaly rozchodowane,

2) krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne (z wyjatkiem $rodkow pienieznych na rachunkach
bankowych),

3) akcji, obligacji, czekoéw, weksli, bonow i innych aktywow finansowych w postaci
zmaterializowanej,

4) $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych (z wyjatkiem $srodkow trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony oraz gruntéw, ktére inwentaryzowane sa droga
weryfikacji),

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

6) drukow Scistego zarachowania,

7) aktywéw bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzone jednostce do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania.

3. Drogg potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:

1) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, takze lokaty pieni¢zne, jak rowniez
stany zaciggnictych kredytow i pozyczek,

2) stan aktywow powierzonych kontrahentom w posiadanie zalezne do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania i uzytkowania,
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3) rozrachunki (nalezno$ci) oraz udzielone pozyczki, z wylaczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw z pracownikami, nalezno$ci spornych i watpliwych,
naleznosci od o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz tych, ktorych koszt
potwierdzenia jest wyzszy niz jego wysokos¢,

4) udziaty w spotkach prawa handlowego.

4. W drodze poréwnania (weryfikacji) z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi inwentaryzuje sie:
1) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
3) wartos$ci niematerialne 1 prawne,
4) nalezno$ci sporne i watpliwe,
5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
6) rozrachunki z pracownikami,
7) naleznosci/stany aktywow od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
8) rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne) i przychodow,
9) kapitaty, fundusze i rezerwy,
10) $rodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad §rodkéw
trwatych w budowie,
11) naleznosci, ktorych koszt potwierdzenia jest wyzszy niz jego wysokos¢,
12) wszystkie inne istotne i niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow (w tym
rowniez wszystkie zobowigzania), ktére nie mogag by¢ inwentaryzowane w drodze
potwierdzenia sald badz poprzez spis z natury.

§5
TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

1. Spis z natury:

1) Spis z natury powinien by¢ dokonywany corocznie, w terminie od 1 pazdziernika danego roku
obrotowego do 15 stycznia roku nastgpnego, zZ tym ze:

a) nie rzadziej niz co 4 lata sg inwentaryzowane:

- $rodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
- nieruchomosci zaliczane do Srodkdéw trwatych oraz inwestycji,
- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie;

b) nie rzadziej niz raz na 2 lata sg inwentaryzowane sktadniki majatkowe stanowiace
wyposazenie Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie obje¢te ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa, znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

C) corocznie inwentaryzowane sg:

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym srodki trwate,

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie,

- skladniki aktywow bedace wlasnoscig innych podmiotow, powierzone jednostce do
sprzedazy, przechowania lub uzywania,

d) corocznie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:

- aktywow pienigznych: gotowka w kasie, inne $rodki pienigzne (weksle i czeki obce),
metale szlachetne, o ile nie sg zaliczane do rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego,

- papierow wartoSciowych w formie materialnej,

- rzeczowych aktywow obrotowych: nierozchodowane materiaty zaliczane w koszty w
dniu zakupu, materialy i sprzgty znajdujacy si¢ w magazynie sprzetu obrony cywilnej
1 materiaty budowlane;

2) Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ takze na dzien, w ktorym
wystapity zdarzenia losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych nastgpito naruszenie stanu
sktadnikow majatkowych (np. pozar, wlamanie, itp.) w terminach ustalonych odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza;
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3) Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone osobie
materialnie odpowiedzialnej objete zostaly spisem z natury w czasie umozliwiajacym
uczestniczenie osoby przy spisie.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego,
przy czym inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ 1 pazdziernika, a musi si¢ zakonczy¢ do 15 stycznia
roku nastgpnego, i obejmuje:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, w tym papiery wartosciowe zdematerializowane,

2) nalezno$ci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0sOb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze jesli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),

3) wlasne sktadniki aktywow powierzone kontrahentom do sprzedazy, przechowania lub
uzywania,

4) udziaty w spotkach gminnych i innych jednostkach niepowigzanych kapitatowo.

3. Inwentaryzacj¢ w drodze weryfikacji sald ustala si¢ na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé 1 pazdziernika, a winna by¢ zakonczona najpdzniej przed
sporzadzeniem zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej, a wigc do 26 marca roku
nastepujacego po roku obrotowym (25 marca w latach przestgpnych), i obejmuje:

1) érodki trwate, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony,

2) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntow oraz spotdzielcze prawa do lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) naleznosci/stan aktywow wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

5) naleznosci i zobowigzania z tytutdw publicznoprawnych,

6) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta),

7) inne aktywa i pasywa niewymienione w pkt 1-6, w tym:

warto$ci niematerialne i prawne,

- rozliczenie miedzyokresowe przychoddw i kosztow,

- fundusze wlasne,

- rezerwy,

- fundusze specjalne,

- $rodki pienigzne w drodze,

- ktorych inwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe,

- materiaty w drodze i dostawy niefakturowane,

- objete ewidencja pozabilansows.

§6

ETAPY INWENTARYZACJI

1. ETAP | — Podjecie czynnosci stuzacych odpowiedniemu przygotowaniu inwentaryzacji, ktore
obejmuja:

1) wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji, w ktorym w szczegoélnosci wskazuje
sie termin rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji (harmonogram), formy, metody oraz
termin jej rozliczenia,

2) dokonanie podzialu czynnosci pomigdzy cztonkéw Statej Komisji Inwentaryzacyjnej przez
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) podziat sktadnikéw na pola spisowe dokonane przez Stala Komisj¢ Inwentaryzacyjna,

4) przygotowanie niezbednych drukow, dokumentow, materiatow,

5) powiadomienie 0sob, ktorym powierzono piecz¢ nad majatkiem o terminach rozpoczecia
inwentaryzacji,
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6) przed rozpoczeciem inwentaryzacji osoby, ktorym powierzono piecz¢ nad majatkiem
dokonujg porzadkowania sktadnikow majgtkowych objetych spisem i weryfikujg ich
zgodno$ci z zapisami w ewidencji,

7) zebranie od osob, ktorym powierzono piecz¢ nad majatkiem o$wiadczen przed rozpoczeciem
spisu z natury, zgodnie ze wzorem nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej,

8) uzgodnienie zapisow ewidencji na urzadzeniach ksiggowych przez pracownikow
prowadzacych dang ewidencj¢ z komoérkami merytorycznymi,

9) przeszkolenie statych zespotéw inwentaryzacyjnych.

2. ETAP Il — Ma zapewni¢ wykonanie czynno$ci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem
inwentaryzacji przez zespoly inwentaryzacyjne oraz weryfikacji ich poprawnosci. Etap ten
obejmuje, w drodze:

1) spisu z natury:

a) wydanie Zespotom Spisowym mobilnego urzadzenia oraz arkuszy spisowych, a takze
materiatdéw pomocniczych i w miare potrzeb sprzetu pomiarowego,

b) rzetelnego przeprowadzenia spisow z natury przez State Zespoty Spisowe,

c) oceny przez State Zespoty Spisowe stanu technicznego inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych,

d) wyrywkowe kontrole przeprowadzane przez Kontrolera Spisowego,

e) przekazanie przez Stale Zespoly Spisowe mobilnego urzadzenia osobie prowadzacej
ewidencje szczegdtowsa celem wprowadzenia danych do systemu i wygenerowania
elektronicznego arkusza spisu z natury wraz z wycena,

f) sprawdzenie przez State Zespoty Spisowe poprawno$ci wygenerowanego przez system badz
recznie wypelnionych arkuszy spisowych oraz podpisanie arkuszy spisowych przez osoby
biorace udzial w spisie,

g) przekazanie Statej Komisji Inwentaryzacyjnej przez Stale Zespoly Spisowe
wygenerowanych przez system, recznie wypetnionych oraz niewypetnionych i anulowanych
arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem ze spisu z natury (wzor nr 3 do instrukcji
inwentaryzacyjnej),

2) potwierdzenie sald:

a) wystanie kontrahentom potwierdzenia:

- sald rozrachunkéw przez osoby prowadzace ewidencje celem uzyskania od kontrahentéw
potwierdzenia (za wyjatkiem naleznosci, o ktérych mowa w § 10 ust. 4),

- stanu aktywow przekazanych w uzytkowanie przez pracownikow prowadzacych
szczegOtowa ewidencje,

b) skompletowanie i zweryfikowanie nadestanych potwierdzen,

c) zlozenie przez Zespoty Potwierdzajace Salda protokolow z przeprowadzonej inwentaryzacji
Skarbnikowi wraz z dokumentacja zgromadzong w trakcie przeprowadzania inwentaryzacji,

3) poréwnania (weryfikacji) danych:

a) dokonanie — w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow, w tym nieobjetych
inwentaryzacja W drodze spisu z natury lub uzgodnien sald- poroéwnania (weryfikacji)
danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i
weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

b) ztozenie przez Zespoty Weryfikacyjne protokotéw z przeprowadzonej inwentaryzacji
Skarbnikowi wraz z dokumentacja zgromadzong w trakcie przeprowadzania inwentaryzacji.

3. ETAP 1ll — Podjecie czynnosci w celu rozliczenia wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji,
ewidencjonowanie oraz rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych, i obejmuje:

1) przygotowanie przez Stala Komisje Inwentaryzacyjna zestawienia wygenerowanych z
systemu arkuszy spisu z natury (wzor nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej) oraz zestawienia
recznie wypetnianych arkuszy spisu z natury (wzor nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej), jako
drukéw $cistego zarachowania,

2) wycene sktadnikéw majatkowych na recznie sporzadzonych arkuszach spisu z natury, ktora
dokonuja pracownicy prowadzacy ksiegi inwentarzowe (ewidencje szczegdtowy),

3) sprawdzenie rgcznie wypetlnionych arkuszy spisu z natury pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym przez pracownikéw Wydziatu Finansowego,
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4) sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenia rdéznic inwentaryzacyjnych ze spisu z
natury przez pracownika prowadzacego ewidencje szczegdtowsg (wzor nr 6 do instrukcji
inwentaryzacyjnej),

5) skompensowanie niedoborow przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna,

6) przeprowadzenie przez Stala Komisje Inwentaryzacyjng postepowania wyjasniajacego w
przypadku niedoboru w majatku ustalonego poprzez spis z natury,

7) opracowanie przez Stala Komisj¢ Inwentaryzacyjng wnioskéw rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych ustalonych w drodze spisu z natury i sporzadzenie protokotu z rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych (wzor nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej),

8) przedstawienie Skarbnikowi do kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym protokotu z
rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych w drodze spisu z natury,

9) przedstawienie radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzglgdem prawnym protokotu z
rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych w drodze spisu z natury,

10) sporzadzenie protokotéw z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych na podstawie protokotow
Statych Komisji Potwierdzenia Sald i Stalych Komisji Weryfikacji Sald, ktére pod wzgledem
formalno-rachunkowym sprawdza Skarbnik,

11) podjecie przez Burmistrza decyzji w sprawie rozliczenia réznic poprzez zatwierdzenie
protokotdéw rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,

12) rozliczenie i ujecie roznic inwentaryzacyjnych przez pracownikow Wydziatu Finansowego w
ksiggach roku, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

§7
ORGANIZACJA INWENTARYZACJI

1. Stala Komisje¢ Inwentaryzacyjna, zespoty inwentaryzacyjne w sktadzie co najmniej dwoch osob
oraz Kontrolera Spisowego powotuje Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

2. Przewodniczacym Statej Komisji Inwentaryzacyjnej powinien zosta¢ pracownik na stanowisku
kierowniczym, nie moze to by¢ pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatkowych
objetych inwentaryzacja, ani pracownik, ktoremu pieczy te sktadniki powierzono, z wyjatkiem
wyposazenia znajdujacego si¢ W pomieszczeniu biurowym Urzedu Miasta i Gminy, w ktorym
pracownik na co dzien wykonuje powierzone mu obowigzki.

3. W skitad Statych Zespotéw Spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga
wchodzi¢ osoby, ktorym powierzono piecze nad majatkiem, pracownicy prowadzacy ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikow (z wyjatkiem pracownikéw prowadzacych ewidencje $rodkéw
pienieznych w bankach, rozrachunkow i innych aktywow i pasywow inwentaryzowanych w drodze
uzgodnienia sald lub weryfikacji danych z ewidencji z dokumentacja ksiggowa).

4. Inwentaryzacje skladnikow dokonywanych w drodze uzgodnienia sald oraz weryfikacji
przeprowadzaja w szczegolnosci pracownicy ksiegowosci, przy czym (jesli to mozliwe)
weryfikacje salda danego sktadnika majatku powinien przeprowadzi¢ inny pracownik ksiggowosci
niz ten, ktory prowadzi jego ewidencje. W uzasadnionych przypadkach inwentaryzacja
Wspomagana jest przez, w przypadku:

programéw komputerowych - informatyka,

- roszczen spornych — radce prawnego,

- ZFSS — pracownika zajmujacego si¢ funduszem,

- wadioéw, lokaty z tyt. zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw — pracownika wydziatu
merytorycznego realizujacego dane zadanie,

- zadan inwestycyjnych — pracownika z komorki organizacyjnej jednostki realizujacej
inwestycje.

5. Nie podlegaja inwentaryzacji:

1) sktadniki niskocenne — ktore nie zostaty wprowadzone do ewidencji ilosciowo-wartosciowej, a
ktorych warto$¢ zostata odniesiona bezposrednio w koszty, za wyjatkiem sktadowanych w
magazynie sprzetu obrony cywilnej objetych ewidencjg szczegdtows,

2) paliwo znajdujace si¢ w zbiornikach (bakach) pojazdéow samochodowych i w zbiornikach
urzadzen spalinowych (np. kosiarka, pita spalinowa) - Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie nie
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posiada magazynu ze zbiornikami, w ktorych gromadzi paliwo. Wyjatkiem jest paliwo, ktore
nie zostalo rozchodowane i jest przechowywane w zbiornikach (np. karnistrach),

3) materialy promocyjne stanowigce drobne przedmioty stuzace do celéw marketingowych (np.
dtugopisy, zawieszki, magnesy, itp.) nabywane tylko i wylacznie jako ustugi promocyjne, ktore
zawieraja elementy wtlasnej inicjatywy w stosunku do wyselekcjonowanych grup adresatow
promocji, w celu wywotania ich pozadanych zachowan.

W/wym. materiaty i sktadniki sg bezposrednio ksiggowane w koszty dziatalno$ci operacyjnej w

momencie wydania do uzytkowania.

6. Zawiesza si¢ nieobecno$ci (np. z tytulu urlopu) wszystkich pracownikow materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotow Spisowych w okresie, w
ktérym przypadajg czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisu z natury.

7. Kontrole czynnos$ci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji drogg spisu z natury
sprawuje Stata Komisja Inwentaryzacyjna.

8. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji droga potwierdzenia
sald i weryfikacji danych sprawuje Skarbnik.

9. Kontrola czynnos$ci inwentaryzacyjnych w drodze spisu z natury moze by¢ realizowana w trakcie
ich wykonywania lub niezwlocznie po ich zakonczeniu przez Kontrolera Spisowego.

10.W wykonywanych czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatorow moga bra¢ udziat
upowaznieni pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie w prowadzonych spisach u
kontrahentow, ktorym przekazano sktadniki majgtkowe w posiadanie zalezne, za zgoda
Burmistrza.

§8
PRAWA I OBOWIAZKI OSOB UCZESTNICZACYCH W INWENTARYZACJI

1. Zadaniem kierownika jednostki w ramach inwentaryzacji jest:

1) ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze wydania stosownych wewngtrznych
przepisow wykonawczych, instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen wewnetrznych, planow,
harmonograméw inwentaryzacji;

2) zatwierdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym podejmowanie ostatecznych decyzji w
sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych.

2. Zadania Skarbnika realizowane w procesie inwentaryzacji dotycza:

1) nadzoru wyceny arkuszy spisowych sporzadzonych recznie przez pracownikow prowadzacych
ewidencj¢ szczegdtowa,

2) rozpatrzenia wnioskOw w sprawie zmian lub uzupelnien w sktadzie stalych zespotow
weryfikacyjnych i statych zespotow potwierdzenia sald,

3) przeprowadzenia szkolenia stalych zespolow weryfikacyjnych i stalych zespotow
potwierdzenia sald,

4) dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury,

5) sprawdzenia pod katem formalno-rachunkowym wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej
zawartych w protokole rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w drodze spisu z natury,

6) wykonania decyzji Burmistrza dotyczacej rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w
zakresie ujecia ich w ksiegach rachunkowych roku obrotowego.

3. Do uprawnien i obowigzkoéw Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) rozdzielenie —obowiazkow pomiedzy poszczegdlnych  cztonkow — Statej  Komisji
Inwentaryzacyjnej, kierowanie ich pracg oraz biezgcy nadzor nad realizacja wyznaczonych im
zadan, a w szczegolnosci przydzielenie:

- Zastepcy Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej — ustalenie pol spisowych wraz z
przyporzadkowaniem komisji spisowej, prowadzenie ksiazki drukéw arkuszy spisowych i
prowadzenie wlasciwej gospodarki arkuszami spisowymi, zastgpStwo w razie
nieobecnosci Przewodniczgcego,

- Sekretarzowi Komisji Inwentaryzacyjnej — sporzadzania sprawozdania z przebiegu spisu
z natury i protokotu inwentaryzacji,
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2) przygotowywanie zmian lub uzupetnien w sktadzie Statych Zespotow Spisowych w drodze
zarzadzenia Burmistrza,

3) przeprowadzenie szkolenia Statych Zespotéw Spisowych, Kontrolera Spisowego i 0s6b
materialnie odpowiedzialnych,

4) przedtozenie harmonogramu inwentaryzacji (podzialu podl spisowych 1 termindéw
inwentaryzacji) do akceptacji Burmistrzowi,

5) pobranie arkuszy spisu z natury od pracownika odpowiedzialnego za gospodarke i ewidencje
drukow S$cislego zarachowania, a takze innych drukéw wykorzystywanych w czasie
inwentaryzacji i rozdzielenie ich pomiedzy state zespoty spisowe poprzez prowadzenie ksigzki
drukow arkuszy spisowych, a nastgpnie rozliczenie arkuszy spisu z natury pobranych,
anulowanych i wykorzystanych do przeprowadzenia spisu oraz zwrot arkuszy
niewykorzystanych,

6) biezace nadzorowanie przebiegu spisu oraz przeprowadzenie kontroli prawidtowosci spisu,
czuwanie nad zachowaniem termindéw przeprowadzenia Spisu i jego rozliczenia,

7) przedstawienie kierownikowi jednostki wraz z cztonkami Statej Komisji Inwentaryzacyjnej
protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

4. Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej w uzasadnionych przypadkach moze:

1) zmieni¢ termin inwentaryzacji danej Statej Komisji Spisowej,

2) zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku w drodze
dokonania obliczen technicznych lub szacunku,

3) powota¢ bieglych w celu ustalenia stanéw faktycznych skladnikow majgtkowych,
inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

4) zarzadzi¢ przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtornych,

5) zarzadzi¢ w uzasadnionych przypadkach przyjgcia lub wydania sktadnikow majatku w czasie
spisu.

5. Do obowiazkow Stalych Zespotow Spisowych nalezy:

1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,

3) pobranie o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

4) pobranie od Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,
mobilnego urzadzenia, materialow pomocniczych i pomiarowych,

5) wiasciwa gospodarka arkuszami spisowymi,

6) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng na podstawie polecenia przeprowadzenia
inwentaryzacji, stanowigcego wzor nr 8 do instrukcji inwentaryzacyjnej,

7) wlasciwe zabezpieczenie magazynu (magazyn sprzetu obrony cywilnej) i sktadowisk na czas
spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca przechowywania spisywanych sktadnikow
majatku,

8) poprawne wypelnienie recznych arkuszy spisowych oraz zadbanie o0 wygenerowanie
elektronicznych arkuszy spisowych,

9) weryfikacja poprawno$ci wypetnienia arkuszy i ztozenie podpisow,

10) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury i niezwloczne przekazanie go
Przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z arkuszami spisu z natury.
6. Do obowigzkow Statych Zespolow Potwierdzenia Sald i Statych Zespotow Weryfikacyjnych
nalezy:

1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,

3) przeprowadzenie inwentaryzacji potwierdzenia sald i weryfikacji danych w okreslonym
terminie na podstawie polecenia Skarbnika, stanowigcego wzoér nr 8 do instrukcji
inwentaryzacyjnej,

4) przedtozenia protokotow z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

7. Do obowiazkow Kontrolera Spisowego nalezy:

1) udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,

3) zapoznanie si¢ z harmonogramem inwentaryzacji,
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4) dokonywanie wyrywkowej kontroli w polu spisowym w trakcie przeprowadzania czynnosSci
przez State Zespoly Spisowe w drodze spisu z natury. Fakt przeprowadzenia kontroli
Kontroler potwierdza swoim podpisem zlozonym na arkuszu spisu z natury przy
skontrolowanych pozycjach badz w formie notatki przy inwentaryzacji przeprowadzonej w
formie elektronicznej,

5) po zakonczeniu inwentaryzacji Kontroler Spisowy jest obowigzany przedtozy¢
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie z wynikéw kontroli dokonanej
w trakcie inwentaryzacji i stwierdzonych w jej efekcie ewentualnych uchybien i
nieprawidlowosci.

8. Do obowiazkow 0s6b odpowiedzialnych materialnie nalezy:

1) udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,

3) uporzadkowanie sktadnikow majgtkowych oraz uzgodnienie ich zgodno$ci ze stanem
ewidencyjnym wystepujacym w ksiedze inwentarzowej,

4) przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw spisowych (pol spisowych) i znajdujacych si¢ w
nich sktadnikow,

5) uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych i dopilnowanie:

- poprawnosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikow oraz ustalenia na tej podstawie ich
ilodci z natury, a takze ujgcia w arkuszu spisowym,

- wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikow,

- umowania na odrgbnych arkuszach spisowych skladnikow  majatkowych
niepelnowarto$ciowych oraz obcych,

6) przedtozenie o§wiadczen Statemu Zespotowi Spisowemu,

7) wyznaczenie osoby upowaznionej do reprezentowania w razie niemoznoS$ci uczestniczenia w
inwentaryzacji (wzor nr 9 do instrukcji inwentaryzacyjnej) i niezwloczne przekazanie
informacji Przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,

8) wyjasnienie na piSmie i wskazanie przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych oraz
przedstawienie propozycji ich rozliczenia,

9) udzielenie wszechstronnych wyjasnien, w szczegdlnosci wspomaganie Zespotu Spisowego w
podawaniu nazwy sktadnika majatkowego, jednostki miary i innych szczegolnych okreslen
stosowanych w ewidencji szczegdtowej prowadzonej przez Urzad Miasta i Gminy.

§9
INWENTARYZACJA METODA SPISU Z NATURY

1. Metoda spisu z natury polega na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow droga ich przeliczenia
lub pomiaru w inny sposob; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkos¢, ksztalt, postaé
fizyczna Iub inne cechy specyficzne. Wptyw na wybor techniki liczenia i pomiaru majg réwniez
warunki sktadowania, dostep do pol spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania
specjalnego sprzetu mierniczego.

2. Spis z natury nalezy przeprowadza¢ zgodnie z planem inwentaryzacji ustalanym przez Stala
Komisj¢ Inwentaryzacyjna.

3. Pola spisowe nalezy wyznaczy¢ w taki sposdb, aby w ramach jednego pola nie znalazly sie
sktadniki majatkowe powierzone réznym osobom materialnie odpowiedzialnym. Pola spisowe
przydziela Statym Zespotom Spisowym Stata Komisji Inwentaryzacyjna.

4. Obszar pola spisowego powinien by¢ wyznaczony tak, aby mozliwe bylto spisanie znajdujacych si¢
na nim sktadnikéw w ciggu jednego dnia.

5. Spis w polu spisowym powinien by¢ przeprowadzany w S$cisle okreslonym porzadku. Przede
wszystkim nalezy zapobiega¢ popelnianiu bledow polegajacych na pominigciu sktadnikow
majatkowych (zasada kompletno$ci) badz ich kilkakrotnym spisywaniu (zasada jednokrotnosci). W
tym celu nalezy oznaczy¢ inwentaryzowany element rzeczowego majatku obrotowego, np.
zmywalnym flamastrem, kredg lub za pomoca samoprzylepnych karteczek.

6. W miar¢ mozliwosci spis w danym polu spisowym trzeba rozpoczac¢ i zakonczy¢ jednego dnia.
Jesli nie jest to mozliwe, w czasie spisu nie powinno si¢ wydawac¢ i przyjmowac sktadnikow
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majgtkowych znajdujgcych si¢ w polu spisowym objetym spisem. Wtedy wyniki spisu porownuje
si¢ z danymi ksigg rachunkowych wedtug daty jego zakonczenia.

7. Dokonywanie spisu z natury odbywa si¢ metoda elektroniczng przy zastosowaniu systemu
ewidencji majatku wspomaganego metodg r¢czng.

8. Elektroniczna metoda inwentaryzacji polega na wykonaniu spisu z natury przy uzyciu mobilnego
urzadzenia danych, do ktorego dane sa nanoszone poprzez skanowanie umieszczonych na
sktadnikach majatkowych etykiet z kodem QR badz recznym wpisaniu kodu.

9. Przed przystapieniem do spisoOw z natury Staly Zespot Spisowy otrzymuje:

- mobilne urzadzenie,

- za pokwitowaniem do rgcznego wypelniania arkusze spisowe (wzor nr 2 do instrukcji
inwentaryzacyjnej), odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy ich wykorzystanie
zgodnie z przeznaczeniem (powinny by¢ ponumerowane i opieczgtowane pieczecia
jednostki, tak aby nie istniala mozliwos¢ ich zmiany),

- urzadzenia pomiarowe, arkusze spisowe, itp.

Kazdorazowo przed przystapieniem do spisu zespotu spisowego Przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej obowiagzany jest do sprawdzenie, czy stawit si¢ Zespot Spisowy wraz z osoba

materialnie odpowiedzialng, czy jest zaopatrzony w w/wym. przedmioty.

10.Staly Zespot Spisowy musi mie¢ mozliwos¢ biezacego kontaktu z Przewodniczagcym Komisji
Inwentaryzacyjnej, Kontrolerem Spisowym lub innym cztonkiem komisji upowaznionym do
podejmowania decyzji - jesli spis odbywa sie jednoczesnie w kilku miejscach sktadowania
sktadnikow majatkowych.

11.Arkusze spisu z natury przeznaczone do r¢cznego wypetniania wpisane do ksigzki drukéw Scistego
zarachowania stanowig dowdd ksiegowy 1 powinny spelnia¢ wymagania okreslone w ustawie o
rachunkowosci.

12.Przy inwentaryzacji elektronicznej arkusze spisowe generowane sg automatycznie i staja si¢
drukiem $cistego zarachowania po podpisaniu arkusza spisowego przez cztonkdéw Statego Zespotu
Spisowego oraz osobe, ktorej powierzono piecz¢ nad majatkiem i wpisaniu do zestawienia
stanowigcego wzor nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

13.Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby, ktorej powierzono piecz¢ nad majatkiem. W
przypadku, gdy osoba ta nie moze by¢ obecna przy spisie, moze w formie pisemnej wskaza¢ inng
osobe zastepujacg jg podczas spisu (wzor nr 9 do instrukcji inwentaryzacyjnej).

14.Przy spisie z natury nie moga uczestniczy¢ pracownicy/cztonkowie Zespotu Spisowego
prowadzacy ewidencje szczegdlowa sktadnikow majatkowych znajdujacych sie w spisywanym
polu spisowym.

15.Dokonujace inwentaryzacji State Zespoly Spisowe nie mogg by¢ informowane o stanach
wynikajacych z ewidencji ksiegowej oraz ksigzki inwentarzowe;.

16.Staty Zespdt Spisowy powinien wypelnia¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podzial
ujetych w nich sktadnikow majatku wedlug miejsc uzytkowania i wedtug osob, ktorym powierzono
piecze nad majatkiem, a takze z podziatem na rodzaj sktadnikow majatkowych ($rodki trwale,
wyposazenie, materialy). Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow
majgtku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na
arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie Statego Zespolu
Spisowego i 0soba, ktorej powierzono piecze nad sktadnikami majatkowymi lub wskazana przez
nig osoba w zastgpstwie).

17.Sktadniki obce ujmuje si¢ w odrebnych arkuszach spisowych ze stosowang adnotacja, iz spis
dotyczy sktadnikow obcych, a w przypadku arkuszy generowanych elektronicznie nalezy
zamiesci¢ zapis, ze spis dotyczy sktadnikdéw obcych.

18. Arkusze spisu z natury stuzace do r¢cznego wypehiania powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) pieczg¢ jednostki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang,

4) godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

5) imiona i nazwiska cztonkdéw Zespotu Spisowego, a takze podpisy tych osob,

6) podpis osoby, ktorej powierzono piecze nad majatkiem, badz osoby jg zastepujace;j,

7) oznaczenie pola spisowego,

8) numer kolejny pozycji spisowej,
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9) szczegotowe okresSlenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np. symbol
klasyfikacji §rodkéw trwatych, inne cechy),
10) jednostke miary,
11) ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu i sprawdzeniu),
12) na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy sktadnikéw — umieszcza si¢ klauzule ,,Spis
zakonczono na poz. ...”
19. Arkusze spisu z natury generowane z systemu powinny zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe,
2) pieczgé jednostki,
3) numeracje uniemozliwiajaca ich podmiang,
4) date przeprowadzania spisu — na kazdym arkuszu,
5) imiona i nazwiska cztonkow Zespotu Spisowego, a takze podpisy tych osob,
6) podpis osoby, ktorej powierzono piecze nad majatkiem, badz osoby jg zastepujace;j,
7) oznaczenie pola spisowego,
8) numer kolejny pozycji spisowej,
9) szczegodtowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym,
10) jednostk¢ miary,
11) ilo$¢ stwierdzong z natury (dokonany po sczytaniu etykiet kodow QR),
12) wartos¢ inwentaryzowanego $rodka.
20.Arkusze spisu z natury stuzace do rgcznego wypetniania sg wykorzystywane przez State Zespoty
Spisowe do inwentaryzacji sktadnikow majatkowych nieoznaczonych etykieta z kodem QR, badz
tez co do ktorych dostep do odczytania kodu jest utrudniony, np. kamery umieszczone na
budynkach.
21.State Zespoly Spisowe sporzadzajace arkusze spisu z natury recznie sg zobowigzane do
wypelniania wszystkich kolumn, z wyjatkiem ceny i warto$ci.
22.Spis z natury niepelnowarto$ciowych sktadnikéw majatku musi zosta¢ dokonany na odrebnych
arkuszach spisanych recznie.
23.Wypetiajac arkusze spisow z natury Zespot Spisowy stosuje nazwy, jednostki miary i inne
szczegbtowe okreslenia stosowane w ewidencji szczegotowej prowadzonej przez Urzad Miasta i
Gminy w Pleszewie, w uzgodnieniu z osobg materialnie odpowiedzialng.
24.W przypadku sktadnikéw niepoddajacych si¢ doktadnemu pomiarowi (np. piasek, zwir, itp.) nalezy
skorzysta¢ z obliczen technicznych lub okresli¢ ilos¢ szacunkowo.
25.W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomoca szacunkoéw, obmiaréw i obliczen
technicznych nie r6zni si¢ od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych wigcej niz o:
a) 5% dla substancji ptynnych znajdujacych si¢ w zbiornikach i towaréw sypkich znajdujacych
si¢ w zasobnikach liczonych w metrach sze$ciennych;
b) 10% dla paliw statych, zwiru, piasku i artykutéw przestrzennych przechowywanych w brytach
nieforemnych i przeliczanych z obje¢tosci na wagg;
- woweczas za stan wynikajacy z natury przyjmuje si¢ stan ksiegowy.
26.Zapisy bledne wprowadzane na recznie wypelnianych arkuszach spisowych moga by¢ korygowane
natychmiast podczas spisu w obecnosci osoby, ktorej powierzono piecz¢ nad majatkiem — zgodnie
z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegac na skresleniu bledne;j
tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu
powyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skroconych podpisow cztonkow Statego
Zespotu Spisowego oraz osoby, ktorej powierzono pieczg nad majatkiem. Konieczne jest wpisanie
daty dokonania poprawki btedu. UWAGA ! Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub liczby.
27.W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnos$ci spisu lub w p6zniejszym terminie (np. podczas
wyceny oraz sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym), ze spis z natury w catosci lub
w czesci zostal przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie calosci
lub odpowiedniej cze$Sci spisu z natury. Ponowne sporzadzenie spisu poprzedzone jest
przeprowadzeniem przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej kolejnego szkolenia dla
danego Zespotu Spisowego.
28.Ztozenie podpisu na arkuszu spisowym przez osobe, ktorej powierzono piecz¢ nad majatkiem
stanowi o$wiadczenie, ze:
1) sktadniki majatkowe zostaty w jej obecnos$ci prawidtowo przeliczone i ujete w spisie,
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2) zadnych zastrzezen co do prawidtowo$ci przeprowadzonego spisu oraz pracy Statego Zespotu

Spisowego nie wnosi.
29.Po zakonczeniu spisu z natury State Zespoty Spisowe:

1) w przypadku inwentaryzacji elektronicznej przekazujg urzadzenie osobie prowadzacej
ewidencje szczegbtowa celem wprowadzenia danych do systemu i wygenerowania arkusza,
dokonuja weryfikacji poprawnos¢ arkusza, przedktadajac osobie odpowiedzialnej materialnie
do sprawdzenia, akceptacji i podpisu, po czym sa podpisywane przez czlonkéw zespotu,
a nastgpnie sktadajg Statej Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie ze spisu z natury wraz z
arkuszami,

2) w przypadku inwentaryzacji rgcznej sprawdzaja poprawnos$¢ wypelnienia arkusza, ktory
zostaje przedtozony osobie odpowiedzialnej materialnie do weryfikacji, akceptacji i podpisu,
po czym jest podpisywany przez cztonkéw zespotu, a nastepnie sktadaja Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie ze spisu z natury wraz z arkuszami.

30.0ryginat wraz z kopig arkusza spisowego otrzymuje Stala Komisja Inwentaryzacyjna, po czym
kopi¢ arkusza otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna. W przypadku obcych skladnikow
majatkowych jedna kopie otrzymuje jednostka bedaca wiascicielem sktadnika objetego spisem z
natury.

31.Re¢cznie wypelnione arkusze spisu z natury Komisja Inwentaryzacyjna przekazuje osobom
prowadzacym ewidencje szczegotowa celem wyceny sktadnikéw objetych spisem, po czym
nastepuje kontrola formalno-rachunkowa przez pracownika Wydziatu Finansowego, celem kontroli
wyceny.

32.Po dokonaniu kontroli formalno — rachunkowej arkusze przekazywane sg ponownie osobom
prowadzacym  ewidencje  szczegdtowa  celem  przygotowania  zestawienia  roznic
inwentaryzacyjnych (wzor nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej).

33.0soba prowadzaca ewidencj¢ szczegdlowa przekazuje zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
wraz z arkuszami spisu z natury Komisji Inwentaryzacyjnej, gdzie nastepuje kompensata rdznic
badz ewentualne postepowania wyjasniajace w przypadku stwierdzonego niedoboru majatku
jednostki.

34.Stala Komisja Inwentaryzacyjna przygotowuje protokoél rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych i
przebiegu inwentaryzacji, ktéry zostaje przedtozony Skarbnikowi do kontroli formalno -
rachunkowej i radcy prawnemu do zaopiniowania, a nast¢pnie przedtozony Burmistrzowi do
akceptacji (wzor nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej).

35.Po zaakceptowaniu protokotu przedtozonego przez Komisje Inwentaryzacyjng Burmistrzowi
pracownicy Wydzialu Finansowego ujmuja roéznice inwentaryzacyjne w ksiggach rachunkowych
roku, na ktoéry przypadl termin inwentaryzacji.

§ 10
INWENTARYZACJA METODA POTWIERDZENIA SALD

1. Metoda potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentow o$wiadczen 0:

- wartosciowym stanie wzajemnych rozrachunkéw ujetych w ksiegach rachunkowych oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic,

- stanie aktywow powierzonych kontrahentom w posiadanie zalezne do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania i uzytkowania.

2. Inwentaryzacje metoda potwierdzenia sald przeprowadza Stala Komisja Potwierdzenia Sald
powotana w odrebnym zarzagdzeniu Burmistrza na podstawie polecenia Skarbnika, stanowigcego
wzor nr 8 do niniejszej instrukcji.

3. W druku do uzgodnienia salda przesytanym do kontrahenta, sporzadzone przez osobe prowadzacg
ewidencj¢ w 3 egzemplarzach (jeden pozostaje w aktach jednostki, dwa wystane do kontrahenta —
jeden pozostaje u niego po potwierdzeniu salda, natomiast drugi powinien by¢ odestany do
jednostki przeprowadzajacej inwentaryzacj¢), nalezy zawrzec:

1) nazwg i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
2) dzien, na jaki jest potwierdzone saldo naleznosci/stan sktadnikow,
3) kwotg naleznosci/stan sktadnikow,
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4) wskazanie dokumentu, z ktérego nalezno$é/stan sktadnikow wynika (nazwa, numer i data
dowodu ksiegowego), oraz wskazanie rodzaju nalezno$ci/sktadnikow,

5) wygenerowanie wydruku z ewidencji ksiggowej przez osoby sporzadzajace potwierdzenie
sald,

6) podpis osoby sporzadzajacej dang ewidencje oraz podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej.
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub
»Saldo niezgodne z powodu...”.

4. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznosci spornych i watpliwych,

2) naleznosci z pracownikami,

3) naleznosci od dtuznikow/stan sktadnikow od kontrahentéw nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

4) naleznosci z tytutoéw publicznoprawnych,

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

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

1) pisemnej na drukach ogoélnie dostepnych, badz generowanych z danego systemu, z
wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sa druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane sg do
dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng (w przypadku potwierdzen sald za
posrednictwem faksu pracownik przeprowadzajacy inwentaryzacje powinien pamigtaé o
sporzadzeniu kserokopii faksow z potwierdzeniem sald, poniewaz dokumenty te musza by¢
zachowane w czytelnej postaci przez 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku, w ktorym
byta przeprowadzona inwentaryzacja),

3) poprzez potwierdzenie telefoniczne, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote sald naleznosci,

C) imig¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u dtuznika) do potwierdzenia sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia sald wierzyciela) z
pieczatka imienna oraz pieczatka jednostki,

4) wyniki potwierdzenia sald znajdujg swoje odzwierciedlenie na piSmie w formie protokotow
weryfikacji, ktore weryfikuje Skarbnik.

6. W przypadku braku potwierdzenia salda od kontrahenta inwentaryzacj¢ istniejacego salda
przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji.

7. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczgcego potwierdzenia salda”.

8. Z uwagi na racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi oraz zasadg istotnosci nie wysyla sie
potwierdzen sald do kontrahentow w nastepujacych przypadkach:

a) koszt potwierdzenia jest wyzszy niz saldo naleznosci, przy czym przez koszt potwierdzenia
nalezy rozumie¢ koszt przesytki poleconej zgodnie z optatami Poczty Polskiej,
b) w ewidencji ksiggowej figuruje saldo zerowe.

Inwentaryzacje tych sald dokonuje si¢ droga weryfikacji sald, z wytaczeniem sald o ktérych

mowa w lit.b.

9. Ujawnione niezgodnos$ci w saldach nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

10.W przypadku, gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wowczas takie
saldo podlega inwentaryzacji droga poréwnania danych ewidencyjnych ksiag rachunkowych ze
stanem wynikajacym z dowodow ksiegowych 1 ich weryfikacji.

11.Potwierdzenie sald nalezno$ci musi zakonczy¢ si¢ do 15 stycznia roku obrotowego nastepujacego
po roku, za ktory jest przeprowadzana inwentaryzacja. Jezeli do 15 stycznia kontrahent nie
potwierdzi salda naleznosci, a jednostka uzna, Ze saldo nie moze by¢ potwierdzone z przyczyn
uzasadnionych, wowczas przeprowadza si¢ inwentaryzacje metoda poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich warto$ci. Salda niepotwierdzone
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trzeba wymieni¢ w protokole czastkowym z uzgodnienia sald, w ktérym trzeba zawrze¢ wyraznie
stwierdzenie na temat zmiany metody inwentaryzacji.

12.Cztonkowie Stalej Komisji Potwierdzenia Sald dokonujg poréwnania otrzymanych potwierdzen
sald z ewidencjg ksiegowa jednostki i wyspecyfikowuja ewentualne réznice na podstawie
posiadanych wydrukéw z ewidencji analitycznej, sporzadzone na dzien przeprowadzania
inwentaryzacji, z oznaczonymi na nich saldami nalezno$ci wymagajacymi potwierdzenia zgodnie z
ustawg o rachunkowosci (czyli po wylaczeniu nalezno$ci publicznoprawnych, od o0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, spornych i watpliwych oraz nieistotnych) i zamiesci¢ na
nich adnotacje o:

- wystaniu druku do potwierdzenia sald (ze wskazaniem daty),

- potwierdzeniu lub niepotwierdzeniu zgodnosci salda przez kontrahenta (z podaniem daty i

numeru pisma odestanego przez kontrahenta),
- nieodestaniu przez kontrahenta pisma w sprawie potwierdzenia salda,
- oplaceniu naleznosci przez kontrahenta (z podaniem daty i numeru dowodu wplaty).
13.Rozliczenie uzgodnienia sald w odniesieniu do ilo$ci i warto$ci papierow wartosciowych w postaci

zdematerializowane] przeprowadza si¢ tak samo jak rozliczenie sald naleznosci, z tym ze w
przypadku wyjasniania rozbieznosci nalezy positkowac si¢ umowami i uchwatami zgromadzen
wspolnikow spotek, w ktorych jednostki posiadaja udziaty/akcje.

14.W przypadku uzgadniania stanu $srodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych, jednostka nie
wystepuje do bankéw o przestanie potwierdzen, gdyz te maja obowigzek ich wystawiania. Po
otrzymaniu potwierdzenia z banku nalezy je poréwna¢ z danymi zawartymi w ksiggach
rachunkowych i w przypadku rozbieznosci:

- powstalych na skutek nieprawidlowych ksiggowan w jednostce — skorygowac¢ odpowiednio
zapisy w ksiegach rachunkowych,

- ktorych przyczyna powstania lezy po stronie banku — niezwlocznie wystapi¢ do banku 0
wyjasnienie roéznic i przestanie odpowiedniej bankowej noty memorialowej, na podstawie
ktorej jednostka bedzie mogla dokona¢ korekty zapisow ksiggowych. Do tego czasu w
ksiggach rachunkowych jednostki stan $rodkow na rachunkach bankowych powinien by¢
wykazany zgodnie z wyciggiem bankowym, réznica zas powinna by¢ ujeta na koncie 240
»Pozostate rozrachunki” (np. z adnotacja — ,,sumy do rozliczenia z bankiem z tytulu
btednych zapisow™).

15.Stata Komisja Potwierdzenia Sald sporzadza protokot z inwentaryzacji, zawierajacy specyfikacje
sald poszczegdlnych sktadnikow majatkowych uzgodnionych oraz szczegdlowa specyfikacje sald,
co do ktorych powstaly rozbieznosci — ze wskazaniem kontrahenta, kwestionowanych przez niego
kwot, ustalen co do przyczyny powstania niezgodno$ci oraz wskazaniem ostatecznego sposobu
rozliczenia tych rozbieznosci. Protokot zostaje przedtozony Skarbnikowi do oceny pod wzgledem
formalno — rachunkowym.

16.Na podstawie protokotow Statych Komisji Potwierdzenia Sald Wydziat Finansowy przygotowuje
protokot z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, ktory Skarbnik sprawdza pod wzglgdem
formalno-rachunkowym, a nastepnie zostaje przedtozony Burmistrzowi do akceptacji.

17.Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice mig¢dzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢
w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§11

INWENTARYZACJA METODA POROWNANIA (WERYFIKACJI) STANOW
EWIDENCYJNYCH Z DOKUMENTACJA

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald oraz
te, ktorych nie udalo si¢ zinwentaryzowa¢ wspomnianymi wyzej metodami, sg inwentaryzowane
metoda weryfikacji. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasywow w drodze
poréwnania stanow ksiegowych istniejacych w ksiegach rachunkowych z danymi w dokumentach
zrodtowych lub wtornych, w rejestrach i kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje sig¢
odpowiednio stany ewidencyjne.
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2. Inwentaryzacj¢ metoda weryfikacji sald przeprowadza Stata Komisja Weryfikacji Sald powotana w
odrebnym zarzadzeniu Burmistrza na podstawie polecenia Skarbnika, stanowigcego wzor nr 8 do
niniejszej instrukcji.

3. Sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji metoda weryfikacji sald to:

1) érodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, np. budowle podziemne, linie
elektroenergetyczne, itp.,

2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, np. prawo uzytkowania wieczystego,
spoldzielcze prawo do lokalu mieszkalnego,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) nalezno$ci i zobowigzania wobec o0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz
réznorodne zobowigzania,

5) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

6) inne aktywa i pasywa, niepodlegajace inwentaryzacji metodg spisu z natury badz uzgodnienia
salda,

7) inne aktywa i pasywa, podlegajace inwentaryzacji metodg spisu z natury badz uzgodnienia
sald, ktorych z uzasadnionych przyczyn nie mozna byto zinwentaryzowa¢ tymi metodami.

4. Aktywa i pasywa z saldem zerowym nie podlegaja inwentaryzacji.

Wyniki weryfikacji znajduja swoje odzwierciedlenie na pismie w formie protokotow weryfikacji,

zawierajace specyfikacje poszczegdlnych sald sktadnikow aktywdéw i pasywow, ze wskazaniem

dokumentéow bedacych podstawa uzgodnien 1 wskazaniem sald prawidtlowych oraz
nieprawidlowych — z podaniem przyczyn rozbieznosci, ktore weryfikuje Skarbnik.

6. Na podstawie protokotéw Stalych Komisji Weryfikacji Sald Wydziat Finansowy przygotowuje
protokét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, ktory Skarbnik sprawdza pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a nastepnie zostaje przedtozony Burmistrzowi do akceptacji.

7. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

o

§ 12
WYCENA I ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Wycena sktadnikow majatku dokonywana jest:

1) recznie w przypadku arkuszy wypetnianych w sposob tradycyjny,
2) automatycznie w przypadku arkuszy generowanych z systemu.

2. Po dokonaniu wyceny nastepuje sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, ktére polega na ponownym przeliczeniu iloSci przez ceng,
sprawdzeniu podsumowania stanu arkuszy spisu z natury, wymaganych podpiséw oraz poroéwnania
stanow rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi z ksiagg rachunkowych celem
ustalenia ich zgodnosci lub rozbieznosci i ustalenia ewentualnych roznic.

3. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego
roéznice moga wystapic jako:

1) nadwyzka — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

2) niedobdr — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

3) szkody — jezeli nastgpuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwszej warto$ci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

4. W zaleznosci od przyczyn powstania i innych okoliczno$ci wynikajacych z wyjasnien osob,
ktorym powierzono piecz¢ nad majatkiem oraz stwierdzen Statych Zespotéw Spisowych czy Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako:
- ubytki naturalne, a ponadto jako: usprawiedliwione (uzasadnione) oraz nieusprawiedliwione
(nieuzasadnione),
2) niedobory i szkody jako: zawinione lub niezawinione.

5. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, odnoszone sg w cig¢zar pozostatych
kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikow obrotowych — na dobro pozostatych przychodow
operacyjnych.

15
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6. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu rdznic inwentaryzacyjnych komplet dokumentacji

inwentaryzacyjnej ponownie weryfikuje Stata Komisja Inwentaryzacyjna, w szczegdlnosci:
- sprawdza poprawno$¢ wykonanych roéznic inwentaryzacyjnych,

- dokonuje kompensaty sktadnikéw majatkowych,

- przeprowadza postgpowania wyjasniajace, w przypadku stwierdzenia niedoboru,

- rozlicza druki spisu z natury (druki $cistego zarachowania).

7. Z przeprowadzonych czynno$ci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
w przypadku spisu z natury Stata Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokét zgodnie ze
wzorem nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej, ktory po weryfikacji formalno — rachunkowej przez
Skarbnika, zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez radc¢ prawnego jest przekazywany do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

8. W przypadku pozostatych metod (tj. potwierdzenia sald i weryfikacji danych) protokot rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych sporzadza Wydziat Finansowy, ktory zostaje sprawdzony pod
wzgledem formalno — rachunkowym przez Skarbnika i przekazany do zatwierdzenia Burmistrzowi.

9. Protokdt z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych stanowi podstawe do urealnienia stanow
ewidencyjnych, odniesienia na przychody, koszty lub obcigzenia osob, ktérym powierzono piecze
nad majatkiem.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i1 ujgte w ksiggach roku obrotowego, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji.

2. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen Burmistrza.

16
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Wzor nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
ZLOZONE PRZED ROZPOCZECIEM SPISU Z NATURY

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatéw, towardéw, srodkéw
trwatych, gotdéwki, ....), za ktére odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo
udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej dokumentacji przekazanej do Wydziatu Finansowego.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzor nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczed)

Arkusz spisu z natury

(uniwersalny)
Stro

ROAZA] INWENTAINYZACTT — ..evveveeiieiiiesie ettt e e st a e sr e sa e beesae e e e sneesreennennes
Sposoéb przeprowadzenia INWENTATYZACTT — ..vvvvvvvivreeiieeeiieeeiieessieessreesssreessireessseessnssesssseessseeens
Imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialngj: .........cccccovoiiviiriiiniiiniieiee e
Nazwa i adres jednostKi INWENTANYZOWANE]: ........coeeiiiieie ettt s raesrae e
Sktad Statego Zespotu Spisowego Inne osoby obecne przy spisie:

(Zespotu spisujacego):
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczgto dnia: ................ 0 godz. ......... , zakonczono dnia ............... o godz. .........

Nazwa
o ha, symbol, .
(okreslenie) Cecha, symbo Ios¢ Cena
i numer, gatunek . . ., .

Lp. | przedmiotu J.m. | stwierdzona |jednost | Wartos¢ | Uwagi

spisowego kowa

1 2 3 4 5. 6 7 8
Razem:
Wycenit: s
(imig i nazwisko) (podpis)
18
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Podpisy: osoby materialnie odpowiedzialnej i czlonkéw komisji (zespotu spisowego):

PrzewodniCzacy: ......cooovviiiiiiiiiiiiiies e
CZIONEK: ..o e

(imig i nazwisko) (podpis)

Osoba materialnie odpowiedzialna: .............ccooiiiiiiiiiiiiiiiins e

(imig i nazwisko) (podpis)

Inne 0soby obecne Przy Spisie: ......ccviiiiiiiiiiicieeieee e
(imig i nazwisko) (podpis)

Sprawdzil: s
(imig i nazwisko) (podpis)

19
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Wzér nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie ze spisu z natury

Sprawozdanie Statego Zespotu Spisowego nr ...... powotanego zarzagdzeniem Burmistrza nr ......... z
dnia .o
l. POlE SPISOWE: ..oceviereeieireece e
Przewodniczacy zespotu @ ....cccevviveecececeeenen,
CZtONEK: oo s

Osoba materialnie odpowiedzialna: ................

1. Zgodnie z poleceniem przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury z dnia .........
Staty Zespot Spisowy przeprowadzit spis z natury sktadnikdw majatku, znajdujacych sie na
Polu SPISOWYM ...covevereeirieriennnn

Omodwienie spisu:

(ocena przygotowania pol spisowych i sprecyzowanie na podstawie spostrzezen z przebiegu spisu konkretnych
uwag i wnioskéw zmierzajgcych do usprawnienia pracy w tym odcinku)

2. Stwierdzone usterki w zakresie sktadowania i konserwacji sktadnikow majatku, okreslenie
przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci, sprecyzowanie rowniez  wnioskéw

USPIAWINIAJGCYCR .ttt et et et ee et eae et see ste e beasastebeesaetaseaseetestesee seesessensasen
Il. Rozliczenie arkuszy spisu z natury
1. Wykaz wygenerowanych z systemu arkuszy
Numery w tym
Lp. | od do Ogétem | wypetnione | zepsute niewykorzystane
nr nr anulowane
2 3 4 5 6 7
2.

2. Wykaz pobranych arkuszy spisowych

Numery w tym
Lp. | Czynno$¢ | od do Ogétem | wypetnione | zepsute/ niewykorzystane
nr nr anulowane
2 3 4 5 6 7 8

Pobrano

2. Zwrécono

Podpisy cztonkdw Statego Zespotu Spisowego:
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Stwierdzam, ze liczba arkuszy spisowych zwrdcona jest zgodna z liczbg arkuszy wydanych.
Rozliczenie jest zgodne z ewidencja.

Potwierdzam odbidér wykazanych arkuszy spisu z natury wygenerowanych z systemu.*

Data: .cccevreeirererereieenenn Podpis Przewodniczgcego Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej (lub osoby upowaznionej)

Zatgczniki:

1. Oswiadczenie oséb odpowiedzialnych materialnie (przedinwentaryzacyjne).
2. Arkusze spisu z natury.

3. Inne dokumenty spisu z natury, np. obliczenia techniczne.

*niepotrzebne skresli¢
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Wzor nr4

do instrukcji inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE WYGENEROWANYCH Z SYSTEMU ARKUSZY SPISU Z NATURY JAKO DRUKOW

SCISLEGO ZARACHOWANIA

WYGENEROWANE ARKUSZE SPISOWE

LP. IMIE | NAZWISKO PRZEWODNICZACEGO
STALEGO ZESPOtU SPISOWEGO
LICZBA NUMERY DATA WYDRUKU

1. 2. 4. 5.

2.

3.

4.

5.

Id: CABEF7B0-69FC-4088-80F4-E7A72CB0AC33. Przyjety
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Wzor nr 5

do instrukcji inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE WYPEENIONYCH RECZNIE ARKUSZY SPISU Z NATURY JAKO DRUKOW SCIStEGO

ZARACHOWANIA

ARKUSZE SPISOWE

LP. IMIE | NAZWISKO PRZEWODNICZACEGO
STALEGO ZESPOtU SPISOWEGO
LICZBA NUMERY DATA WYDANIA

1. 2. 3. 4. 5.

2.

3.

4.

5.
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ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Wzér nr 6
do instrukcji inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYINYCH NA DZIEN

ROZNICE INWENTARYZACYINE

POZYCIA | ZESTAWIENIE ROZNICINWENTARYZACYINYCH NA DZIEN .........
L. | NUMER NA NAZWA, JEDNOSTKA | CENA |  STAN USTALONY STAN KSIEGOWY
ARKUSZA | ARKUSZU |  OKRESLENIE MIARY DROGA SPISU Z W DNIU SPISU NIEDOBORY | NADWYZKI
SPISOWEGO | SPISU Z SKLADNIKA NATURY (wg ewidencji UWAGI
NATURY | MAJATKOWEGO szczegotowej)
ILOSC | WARTOSC | ILOSC | WARTOSC | ILOSC | WARTOSC | ILOSC | WARTOSC
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14, 15.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Sporzadzajacy: ....cceeeee.
Podpis cztonkdéw Statej Komisji Inwentaryzacyjnej:
24
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Wz6r nr7
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOt ROZLICZENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Stata Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

L - Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej;
2. e e - Z— ca Przewodniczgcego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej;
B s - Sekretarz Statej Komisji Inwentaryzacyjnej;

na posiedzeniu w dniu ......c..cce...... w sprawie weryfikacji rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

stwierdzonych w czasie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych spisanych na arkuszach o numerach

po rozpatrzeniu wyjasnien oséb, ktérym powierzono piecze nad majatkiem oraz innych okolicznosci
mogacych mie¢ wptyw na zaistniate rdznice, ustalita co nastepuje:

1. Ogétem stwierdzono:

- niedobory w kwocie zt ..o, ;
- nadwyzki w kwocie zt ... ;

Niedobory dotyczg nastepujgcych sktadnikéw majatkowych:

2. Rodinice inwentaryzacyjne stwierdzone w sktadnikach majatkowych rozliczy¢ nastepujgco:
a) niedobdr w kwocie ..........cuerune... ZEUZNAC ZA ettt r v et b ere s

I NAIBZY ettt ettt ettt st ste et s e r ettt et et ebeeheste e e seatestesbesesens et ereateseeneenean ;
(spisac¢ w koszty operacyjne/obciqzy¢ pracownika)
b) nadwyzke w kwocie .........ccceu..... ZEUZNAC ZA ottt st s
(zawioniong/niezawinionq)
i odnies¢ na przychody operacyjne.

3. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym, przyczyny powyzszych réznic byty nastepujace:

(opis przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych)

4. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.

25
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5. Inne uwagii wnioski w sprawie usprawnienia zasad gospodarowania majatkiem i jego
zabezpieczenia:

Lo ;
R :
K T :
Opinia formalno-rachunkowa Skarbnika Miasta i Gminy:
Opinia rady prawnego:
Zatwierdzam

(data i podpis Kierownika Jednostki)

26
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Wzor nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji metoda
spisu z natury / potwierdzenia sald / weryfikacji danych*
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Polecam przeprowadzenie spisu z natury przez Staty Zespét Spisowy / Staty Zesp6t Potwierdzenia Sald
/ Staty Zesp6t Weryfikacyjny* w sktadzie:
Lo e (imie i nazwisko) — przewodniczacy
2 e (imie i nazwisko) — cztonek
w polu (rejonie) spisoWYM/sald KON ...ttt st et s bbb ns
W OKIeSie O ....cueiieieiece et e e (o [o T OO
Ewentualne specjalng POIECENIAL ...cciiciiii ittt ettt st st st e e es e r et et e e e e eaas

(data) (Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej/Skarbnik)

. niepotrzebne skresli¢
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Wzérnr 9
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Pleszew, dnia ............cooviiiiiiiiiiin
UPOWAZNIENIE
Upowazniam Pania/Pana .............oiiiiiiiiii e e e
do reprezentowania dnia ................... mojej osoby podczas inwentaryzacji na polu
SPISOWYM ..o, , zgodnie z poleceniem przeprowadzenia inwentaryzacji metoda

Spisu z natury.

(data, pieczgtka i podpis upowazniajgcego)

(data i podpis upowaznionego)
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