Instrukcja inwentaryzacyjna str.1

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2002
Burmistrza Gminy i Miasta w Mirostawcu
Z dnia 16 grudnia 2002 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
DLA
URZEDU MIASTA I MIASTA W MIROSEAWCU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1. Zadaniem inwentaryzacji jest zweryfikowanie ewidencyjnego stanu majatku bedacego
we whadaniu Urzedu Miasta poprzez skonfrontowanie go ze stanem rzeczywistym, wyjasnienie
roznic i doprowadzenie danych ewidencyjnych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

1.2, Inwentaryzacja obejmuje czynnosci:
a) ustalenie stanu faktycznego poprzez:
— spis z natury,
— poréwnanie ewidencji ze stanem rzeczywistym (sposob uproszczony),
— poréwnywanie dowodow bedacych podstawa ksiggowania z zapisem ksigg ra-
chunkowych
— uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanu aktywow i pasywéw od kontrahenta,
b) ustalenie rdznic,
) wyjasnienie réznic,
d) podijecie decyzji w sprawie zakwalifikowania roznic,
e) zaksiggowanie roznic,

1.3. W Urzedzie Miasta dziata stala komisja likwidacyjna, ktorej skfad, na czas nieokreslo-
ny, powolywany i odwolywany jest przez Burmistrza. Przewodniczacego komisji powotuje
Burmistrz, ktéry moze uwzgledni¢ kandydata wylonionego przez komisje sposrod swego skta-
du.

1.4, W Urzedzie Miasta dziala stata komisja inwentaryzacyjna, ktorej sktad, na czas nie-
okreslony, powolywany i odwotywany jest przez Burmistrza. Przewodniczacego komisji po-
woluje Burmistrz, ktory moze uwzglednié kandydata wylonionego przez komisje sposrod swe-
go skiadu.

1.5, Czynnosci spisowe przeprowadzaja, zespoly spisowe powotane przez Burmistrza. Skiad
zespolow spisowych powolywany jest przez Burmistrza.

1.6, Majatek podlegajacy ewidencji w ksiegach rachunkowych Urzedu miasta dla potrzeb
inwentaryzacji, dzieli si¢ na tzw. pola spisowe. Podziat na pola spisowe dokonywany jest przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej po konsultacji z gléwnym ksiegowym. Pola Spi-
sowe mogg by¢ ustalone wg miejsca znajdowania sie skladnika majatku, wg rodzaju skiadnika
majatku lub z wykorzystaniem obu kryteriéw jednoczesnie.
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1.7.  Inwentaryzacji podlegaja wszystkie rodzaje aktywow i wszystkie rodzaje pasywow.

1.8.  Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ wg planu, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

1.9. W odniesieniu do ksiag rachunkowych prowadzonych dla budzetu, zadania i odpowie-
dzialnos¢ ,,gtéwnego ksiggowego” odnosi si¢ do Skarbnika Gminy. ‘

1.10. W odniesieniu do majatku gminy, objetego ksiegami rachunkowymi prowadzonymi w
Urzedzie Miasta, a bedacego we wiadaniu jednostek organizacyjnych badz nie przekazanego
im we wladanie, przepisy niniejszej instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

2. SZCZEGOLOWY TRYB POSTEPOWANIA

2.1. Komisja likwidacyjna

2.1.1. Komisja likwidacyjna dziats zgodnie z rocznym planem pracy, zatwierdzonym przez
Burmistrza. Plan pracy komisja uchwala w ciagu 2 tygodni od swego powotania z uwzglednie-
niem wymagalnych terminéw inwentaryzacji oraz planu i harmonogramu inwentaryzacji. Plan
pracy przedktadany jest niezwtocznie Burmistrzowi do zatwierdzenia.

2.1.2. Praca komisji likwidacyjnej polega na przegladzie skladnikow rzeczowych majatku oraz
wartosci niematerialnych i prawnych pod katem ich dalszej przydatnosci. Przeglad dokonywa-
ny jest nie mniej niz raz w roku, w odniesieniu do wyposazenia i materiatéw oraz na wniosek
osoby, ktorej powierzone sg sktadniki majatku, jezeli nastapito ich trwate uszkodzenie, znisz-
czenie badZz utrata przydatnosci do dalszego uzytkowania. Po zgromadzeniu przedmiotow
przeznaczonych do likwidacji komisja moze wystepowacé z wnioskiem o powolanie rzeczo-
znawcy w celu stwierdzenia stopnia zuzycia, zniszczenia, dezaktualizacji lub utraty przydatno-
sci likwidowanych przedmiotow. Komisja moze wnioskowa¢ o powolanie biegtego do ustale-
nia wyceny sktadnikow majatku otrzymanych w formie darowizny.

2.1.3. Dla wymienionych w pkt. 2.1.2. sktadnikow majatku, w przypadku stwierdzenia ich
zuzycia, zniszczenia badz dezaktualizacji lub utraty przydatnosci dla wykonywania zadan pla-
cowki komisja podejmuje decyzje w sprawie kasacji. Decyzja powinna zawieraé szczegotowy
wykaz likwidowanych sktadnikow majatku, uzasadnienie oraz propozycje przeznaczenia, dal-
szego zagospodarowania wycofanych z uzytkowania przedmiotow, a takze stwierdzenie, czy
utrata cech uzytkowych jest zawiniona czy jest nastgpstwem normalnego zuzycia.

2.1.4. Decyzjg, o ktorej mowa w pkt. 2.1.3, przewodniczacy komisji przekazuje niezwlocznie
Burmistrzowi do zatwierdzenia. Burmistrz moze jg zatwierdzi¢ w czesci lub catosci albo zwro-

ci¢ jg do uzupehienia.

2.1.5. Zatwierdzong decyzj¢ Burmistrz przekazuje glownemu ksiegowemu w celu ujecia jej
efektu w ksiggach rachunkowych.



INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA DLA URZEDU MIASTA | MIASTA W MIROSEAWCU str. 3

2.1.6. Czynnosci likwidacyjne przeprowadzane sa przed inwentaryzacja danego rodzaju
skladnik6w majatku — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2.1.7. Komisja sporzadza protokot ze swych czynnosci. Protokédt podpisuje Przewodniczacy
komisji.

2.1.8. Przewodniczacy Kormsp jest odpowiedzialny za rzetelno$¢ pracy i dokumentacji pracy
Komisji.

2.2. Komisja inwentaryzacyjna

2.2.1. Komisja inwentaryzacyjna dziala zgodnie z rocznym planem pracy, zatwierdzonym
przez Burmistrza. Plan pracy komisja uchwala w ciagu 2 tygodni od swego powotania z
uwzglednieniem wymagalnych terminow mwentaryzacp Plan przedktadany jest niczwlocznie

Burmistrzowi do zatwierdzenia.
Nastepne plany pracy komisja opracowuje przed rozpoczeciem danego roku kalendarzowego.

2.2.2. Praca komisji polega na zorganizowaniu inwentaryzacji, terminowym jej przeprowa-

dzeniu, wyjasnieniu réznic oraz zaproponowaniu dalszego postepowania ze stwierdzonymi
roznicami.

2.2.3. Komisja opracowuje harmonogram szczegotowy inwentaryzacji, ktory zawiera:
a) okreslenie podziatu pol spisowych,

b) date rozpoczecia i zakonczenia spisu dla poszczegélnych pol spisowych,

¢) wskazanie zespohu spisowego dla kazdego z p6l spisowych,

d) datg pobrania arkuszy spisu z natury,

e) datg zwrotu przez zespoly spisowe wypetnionych arkuszy spisowych.

Harmonogram inwentaryzacji opracowuje si¢ dla kazdego roku kalendarzowego lub dla kazdej
pelnej inwentaryzacji (obejmujacej cato$¢ majatku). W przypadku opracowania rocznego har-
monogramu szczegotowego, komisja opracowuje harmonogram uproszczony dla inwentaryza-
cji pozostatych skladnikéw majatku (nie uwzglednionych w harmonogramie szczegétowym).
Harmonogram uproszczony zawiera informacje, o jakich mowa w pkt a i b oraz stanowi pod-

stawe do opracowania harmonogramu szczegétowego na rok nastepny.
Uproszczong, inwentaryzacja moga by¢ objete jedynie pozostate $rodki trwate stanowiace wy-
posazenie przekazane do indywidualnego uzywania pracownikom Urzedu miasta.

2.2.4. Przewodniczacy komisji przedktada harmonogram inwentaryzacji do zatwierdzenia
Burmistrzowi, a nastgpnie zapoznaje z harmonogramem czlonkéw zespotéw spisowych.
Czlonkowie zespoléw spisowych poswiadczaja swym podpisem zapoznanie sie z harmono-
gramem.

2.2.5. W przeddzien lub w dniu spisu przewodniczacy komisji pobiera od gldwnego ksiego-
wego arkusze spisu z natury i potwierdza ich odbidr.

2.2.6. Przewodniczacy komisji wydaje arkusze spisowe przewodniczacym zespoléw spiso-
wych za pokwitowaniem.
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2.2.7. Po przeprowadzeniu spisu przewodniczacy zespotu spisowego przekazuje przewodni-
czacemu komisji wypelniony arkusz spisowy. Przewodniczacy zespotu sprawdza kompletnosé
adnotacji i podpisow na arkuszu, a nastgpnie komplet arkuszy dla danego pola spisowego nie-
zwlocznie przekazuje za podrednictwem przewodniczacego komisji gléwnemu ksiggowemu w

celu por6wnania ich z ewidencja.

2.2.8. Przewodniczacy komisji odbiera od gtéwnego ksiggowego zestawienia rdznic pomie-
dzy stanem ewidencyjnym a stanem wynikajacym ze spisu, a nastgpnie komisja podejmuje
czynnosci w celu wyjasnienia roznic.

Wykonujac ww. czynnoéci komisja ma prawo zwraca¢ si¢ o zlozenie pisemnych wyjasnien
przez osoby:

a) ktorym powierzone byly sktadniki majatku,

b) ktoére dokonywaly czynnosci spisowych,

c) inne, uczestniczace w spisie,

d) inne, majace faktyczny dostep do inwentaryzowanych skfadnikéw majatku.

2.2.9. Komisja po wyjasnieniu przyczyn réznic proponuje dalszy tok postepowania ze stwier-
dzonymi réznicami.

2.2.10. Komisja sporzadza protckot ze swych czynnos$ci. Protokét podpisuje przewodniczeZy
komisji.

2.2.11. Przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za rzetelno$¢ pracy i dokumentacji pracy
komisji. W szczegolnosci, do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentary-
zacyjnej naleZy

%4 gorcngnézacyjne grzdylggtgyegle spisu,

b ;te(;mame Whioskow W Céfra /ie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespetéw-spisowych,

C) wyznaczanie sp(g)sron onkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalanie czynno-
sci dla czlonkow komisji,

d) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

e) ustalenie, w uzgodnieniu z gtéwnym ksiggowym, w jakim terminie musza by¢ zakoficzone
prace inwentaryzacyjne, oraz wycena arkuszy,

f) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sklad-
nikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiaciwym terminie; do prac tych na-
lezy takze w szczegdlnosci sprawdzenie, czy zostala przeprowadzona likwidacja majatku,
ktory utracit cechy uzytkowe,

g) rozliczenie zespotéw spisowych z wydanych im drukow arkuszy spisu z natury oraz rozli-
czenie si¢ z pobranych od gtéwnego ksiegowego drukow arkuszy spisu z natury,

h) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzacji,

— inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw majatku na podstawie obliczen technicz-
nych lub szacunku,

— przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na zasta-
pieniu:
0 spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
0 spisu z natury - por6wnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja;

i) przeprowadzenie spisow uzupelniajacych lub powtornych,

j) wyrazenie zgody, w uzasadnionych przypadkach na przyjecie lub wydanie skladnikéw ma-
jatku w czasie spisu,
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k) kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisdw z natury,

1) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoly spi-
sowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacii,

m)dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

n) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,

0) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwenta-
ryzacji zapasOw niepefnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skiadnikami majatku; przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych czynnos$ci zleci¢ do wykonania
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow spisowych; nie zwal-
nia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie,

p) przygotowanie propozycji wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkdd zawinionych,

q) sprawdzenie, czy przyrzady i urzadzenia do mierzenia i wazenia stosowane do ustalania
ilosci bedacych na stanie magazynowym, wydanych badZ przyjetych skladnikow majatku
zaopatrzone sa w aktualne cechy legalizacyjne. Stawianie wniosku o powotanie fachowcow
lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych skiadnikow majatku inwentaryzacyi-
nego na podstawie obmiaru lub szacunku. -

2.2.12. Udokumentowaniem czynnosci kontrolnych, wykonanych przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, jest podpisana przez niego adnotacja na arkuszu spisu z natury o
sprawdzonych pozycjach, zakresie kontroli. Udokumentowaniem moze byé¢ tez podpisana
przez niego notatka shuzbowa wskazujaca jednoznacznie zakres kontroli oraz jej wyniki i

whioski.

2.3. Zespoly spisowe

2.3.1. Zadaniem zespolu spisowego jest przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majatku
bedacych w dyspozycji jednostki. Spis powinien by¢ przeprowadzony w okreslonym terminie
na wyznaczonym polu spisowym.

2.3.2. Zespot spisowy sklada si¢ z nie mniej niz dwoch osob. Praca zespotu kieruje przewod-
niczacy zespotu.

2.3.3. Czonkiem zespotu spisowego nie moze by¢ osoba, ktorej powierzono odpowiedzial-
nos¢ za spisywane skladniki majatku. Gtéwny ksiegowy nie moze by¢ cztonkiem zadnego ze-
spotu spisowego.

2.3.4. Przewodniczacy zespolu spisowego pobiera arkusze spisowe od przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjne;.

2.3.5. Zadaniem przewodniczacego zespotu spisowego jest zorganizowanie pracy tak, aby w
mozliwie najmniejszym stopniu dezorganizowa¢ normalng dziatalno$¢ czeéci Urzedu objetej
spisem (inwentaryzacja). ‘
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2.3.6. Zespot spisowy zobowiazany jest do:
a) zapoznania si¢ z przepisami niniejszej instrukcji w zakresie dotyczacym swego zakresu dzia-

fania oraz stosowania jej w swej pracy;

b) pobrania od osoby, ktérej powierzono spisywane sktadniki, o$wiadczenia o przekazaniu
wlasciwym osobom wszelkich dowodow przychodu i rozchodu spisywanych sktadnikow
majatku oraz ze wszystkie powierzone tej osobie sktadniki majatku znajduja sie na terenie

Urzedu;
c) rzetelnego dokonania spisu z natury na arkuszach spisowych;
d) prawidlowego wypetnienia arkuszy spisowych;

e) pobrania od osoby, ktérej powierzono spisywane skladniki, o$wiadczenia o kompletnosci
spisu i nie wnoszeniu zastrzezen do rzetelnosci spisu z natury;

f) ustosunkowania si¢ do wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych sktadanych przez
osobe, ktorej powierzono spisywane sktadniki majatku;

g) terminowego przekazania kompletnych arkuszy wraz z o$wiadczeniami, o jakich nrowa w
pkt ,,b” i ,,€” oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosci,
zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszcze-
niem lub zagarnieciem, przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej;

h) wiasciwego zabezpieczenia magazynow, skfadowisk, miejsc przechowywania Spisywanego
majatku przed niekontrolowang zmiang ich miejsca znajdowania sig.

2.3.7. Zespot spisowy uprawniony jest do pobierania innych oswiadczen i wyjasnien, jezeli
wymaga tego rzetelno$¢ spisu z natury.

2.3.8. Dla mienia, ktorego ilo$é zostala ustalona na podstawie obliczen szacunkowych, zesp6t
spisowy zobowiazany jest do sporzadzenia Wyjasnienia 10/t przyczyn zastosowania obliczen
szacunkowych, sposobu ustalenia iloéci, wynikow zastosowanych pomiardw oraz ewentualnie

czynnikow wplywajacych na blad pomiaru.

2.3.9. Po zakonczeniu spisu zesp6t spisowy sporzadza informacje n/t:
a) sposobu zabezpieczenia spisywanego mienia,
b) przydatnosci do dalszego uzytkowania spisanych sktadnikéw majatku,

¢) ewentualne wnioski dotyczace inwentaryzacji.
Informacja ta podpisywana jest przez czlonkow zespolu i przekazywana jest przez przewodni-
czacego zespolu spisowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2.3.10. Przewodniczacy zespolu spisowego odpowiada za rzetelne przeprowadzenie spisu z
natury.

2.3.11.Jezeli czynnosci zespotu spisowego polegaja na poréwnywaniu ewidencji ze stanem
rzeczywistym (np. w trakcie inwentaryzacji przeprowadzanej metoda uproszczona, czynnosci
sprawdzajacych wczesniejszy spis), przepisy dotyczace spisu z natury maja zastosowanie od-
powiednio.
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2.4. Spis z natury

2.4.1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

a) gotowka w kasie, czeki, weksle, obligacje, znaki oplaty skarbowej, blankiety ze znakiem
oplaty wekslowej, ponumerowane i oznakowane kwitariusze przychodu i rozchodu gotow-
ki, formularze Scistej kontroli pozostate,

b) podstawowe $rodki trwate,

c) materialy w magazynie,

d) materialy, ktérych zakup ksiggowany byt uprzednio bezposrednio w koszty, a nie zostaly
zuzyte,

e) rzeczowe skfadniki majatkowe ujete w ewidencji pozabilansowej,

f) ksiegozbior,

g) pozostate srodki trwale,

h) inne, zgodne z doraznymi potrzebami, w tym znajdujace sie w jednostce sktadniki majatku
bedace whasnoscia innych jednostek, powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarza-
nia lub uzywania.

2.42. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Rzeczywista ilo$¢ rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku ustala sie przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie. Stan skiadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze
by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze

opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

2.4.3. Czonkowie zespotu spisowego dokonujacy spisu z natury nie moga, by¢ informowani o
ewidencyjnym stanie spisywanych skfadnikéw majatku.

2.4.4. Liczenia, wazenia i pomiaréw oraz obliczen technicznych dokonuje cztonek zespolu
spisowego w obecnosci osoby (0sob) materialnie odpowiedzialnej lub jego (ich) upowaznione-
go przedstawiciela.

2.4.5. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga byé do czasu zakofczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jezeli zaistnieje uzasadniona potrzeba przyjecia
lub wydania skfadnika majatku z pola spisowego, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
moze wyda¢ zgode na ta operacje. Fakt zgody badZ odmowy odnotowany jest w protokdle
inwentaryzacji, a na arkuszu spisu z natury umieszcza si¢ adnotacje o wydaniu badz przyjeciu
sktadnikow majatku wraz z jego specyfikacja.

2.4.6. Czynnosci spisowe przeprowadza zespo! spisowy.

2.4.7. W spisie z natury uczestnicza:

a) osoba, ktorej powierzono skfadniki majatkowe, Iub jej upowazniony przedstawiciel (upo-
waznienie winno by¢ sporzadzone na pismie, wg przepiséw kodeksu cywilnego);

b) zespot spisowy;

c) inne osoby, jezeli wymaga tego interes stron.
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2.4.8. Spisy z natury przeprowadza si¢ z czestotliwoscia:
a) aktywa wymienione w pkt 2.4.1.a. - na dzien 30 czerwca i 31 grudnia oraz niezapowiedzia-

ne, przeprowadzane w ramach kontroli wewnetrznej przez glownego ksieggowego w termi-
nach wybranych przez niego, lecz nie mniej niz trzy razy i w terminach innych niz na 30
czerwca i 31 grudnia;

b) aktywa wymienione w pkt 2.4.1.b. — raz na cztery lata

c¢) aktywa wymienione w pkt 2.4.1.c, d, e, f, g —jeden raz w roku

d) aktywa wymienione w pkt 2.4.1.h — zgodnie z doraznym zarzadzeniem

2.4.9. Wyniki spisu z natury ujmowane sa w arkuszu spisu z natury.

2.5. Potwierdzenie prawidlowosSci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu
aktywow lub pasywéw

2.5.1. Potwierdzenie prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow
lub pasywow jednostki polega na uzyskaniu od bankéw i kontrahentow pisemnego stwierdze-
nia, ze wykazany w ksiggach rachunkowych Urzedu stan $rodkow pienieznych zgromadzonych
na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, pozyczek i
zobowiazan, z zastrzezeniem pkt 2.5.2, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadni-
kow majatkowych jest zgodny z danymi ich ewidencji, a takze wyjasnieniu i rozliczeniu ewen-
tualnych réznic.

2.5.2. Potwierdzenie, o jakim mowa w pkt 2.5.1, nie jest wymagane dla:

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,

c) naleznosci i zobowiazan z tytutéw publicznoprawnych,

d) naleznosci i zobowiazan wobec 0sob fizycznych,

e) naleznosci i zobowigzan wobec podmiotéw nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

2.5.3. Glowny ksiegowy odpowiada za przeprowadzenie czynnosci, o jakich mowa w pkt
2.5.1.

2.5.4. Na podstawie uzyskanych pisemnych potwierdzen gtowny ksiegowy uzgadnia salda w
ksiegach rachunkowych; z czynnosci tej sporzadza protokét. Protokdl zawiera zestawienie sald
i kontrahentow objetych potwierdzeniem, okreslenie dnia bilansowego, wynik potwierdzenia
oraz o$wiadczenie o zgodnosci sald ze stanem rzeczywistym.

2.5.5. Potwierdzenia, o jakich mowa w pkt 2.5.1, uzyskiwane sa wg stanu na 31 grudnia kaz-
dego roku.

2.5.6. Zawiadomienia o wysokosci salda wystane sa kontrahentom w terminie do 15 dni po
terminie inwentaryzacji.

2.5.7. Udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta winno nastapi¢ w
terminie do 10 dni od daty otrzymania jego pisma.
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2.5.8. Kopia wilasnego pisma zawiadomienia o wysokosci salda winna zostat wiaczona do
dokumentacji inwentaryzacji.

2.5.9. W przypadku braku odpowiedzi kontrahenta, dopuszczalne jest przeprowadzenie in-
wentaryzacji salda poprzez poréwnanie dokumentow.

2.6. Porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

2.6.1. Stan gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkdw trwalych, naleznosci spornych i
watpliwych, aktywow i pasywow wymienionych w pkt 2.5.2, a takze nie wymienionych w pkt
2411 2.5.1 skladnikow aktywow i pasywow inwentaryzuje si¢ droga poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladni-

kow.

2.6.2. Glowny ksiegowy odpowiada za przeprowadzenie czynnosci, o jakich mowa w pkt
2.6.1, z zastrzezeniem pkt 2.6.3; z czynnosci tych sporzadza protokét. Protokdt zawiera ze-
stawienie sald objetych poréwnaniem, okreslenie dnia bilansowego, wynik poréwnania oraz
oswiadczenie o zgodnosci sald ze stanem rzeczywistym.

2.6.3. Stan gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwalych ustalany jest przez ze-
spot spisowy. Do czynnosci inwentaryzacyjnych zespotu spisowego maja zastosowanie odpo-
wiednio przepisy dotyczace spisu z natury.

2.7. Inwentaryzacje nieplanowane szczegéine

2.7.1. Nieplanowane inwentaryzacje przeprowadza si¢ w przypadku:
a) na dziefi zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) na dzien dokonania zmian organizacyjnych,
¢) na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
nastapio naruszenie stanu sktadnikow majatku (np. wlamanie, pozar).

2.8. Terminy inwentaryzacji

2.8.1. Terminy spisow inwentaryzacyjnych winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku po-
wierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0séb wspotodpowiedzial-
nych, objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. '

2.8.2. Takie same skiadniki majatku, powierzone réznym osobom lub zespotom oséb mate-
rialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujace si¢ w potozonych blisko siebie pomieszczeniach win-
ny by¢ spisywane w terminie wykluczajacym samowolne przesuwanie sktadnikow majatku.

2.8.3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji z zastrzezeniem pkt
2.7.1.
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2.8.4. Plan inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po konsul-
tacji z gléwnym ksiggowym. Przy opracowaniu planu uwzglednia si¢ przepisy niniejszej in-
strukcji.

Plan inwentaryzacji stanowi podstawg do opracowania szczegdtowego harmonogramu inwen-
taryzacji.

2.9. Arkusz spisu z natury

2.9.1. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk
»cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we wlasciwych miej-
scach osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocni-
cze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen technicznych, o$wiadczenia) sa dowodami
ksiggowymi i musza by¢ wypelniane w sposéb przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Nie-
dopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., niedozwolo-
ne poprawki, jak rowniez wypelnienie zwyktym otéwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy popra-
wiaé przez przekreSlenie liczby lub tresci nieprawidlowej i umieszczenie obok zapisu popra-
wionego daty dokonania poprawki oraz podpisu cztonka zespotu spisowego i csoby material-
nie odpowiedzialnej. Zapis nieprawidtowy powinien pozostaé czytelny.

2.9.2. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiescié klau-
zulg o tresci nastepujace;j: ' »
»INiniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do.....”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza
spisu z natury nalezy skasowac.

2.9.3. Arkusze spisowe spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egz. Oryginat otrzymuje glowny ksiegowy UG za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpo-
wiedzialna.

2.9.4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

a) podstawowych srodkow trwatych,

b) pozostalych srodkow trwatych,

¢) materiatow,

d) gotdéwki 1 aktywow o podobnym charakterze,

e) innych wiasnych skfadnikoéw majatku,

f) obcych skladnikow majatku.

Na oddzielnych arkuszach spisuje si¢ réwniez sktadniki majatku powierzone réznym osobom,
objete roznymi polami spisowymi, skladniki majatkowe niepetnowarto$ciowe, sktadniki majat-
kowe ewidencjonowane wylacznie ilosciowo i w ewidencji pozabilansowe;.

2.9.5. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego sta-
nu sktadnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidtowosci zapisu.
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2.9.6. Dokonujac inwentaryzacji sktadnikéw majatku w stanie zerowym nalezy rowniez wy-
pelni¢ arkusz spisowy, przy czym w rubryce ,,ilo$¢” nalezy wpisac ,,0”.

2.9.7. W arkuszach spisowych winny by¢ wskazane nastepujace okolicznosci spisu:

a) imiona i nazwiska osob przeprowadzajacych spis z natury (cztonkéw zespotu spisowego),

b) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub imiona i nazwiska zespotu 0s6b ma-
terialnie odpowiedzialnych,

c) imiona i nazwiska innych os6b obecnych przy spisie (jezeli byly takie osoby),

d) data spisu jednobrzmiaca z data sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data, na ktoéra
przeprowadza sig spis, jezeli nie pokrywa sie ona z datg spisu, ‘

€) numer pozycji spisu,

f) ilos¢ stwierdzona w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia),

g) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),

h) wlasnorgczne podpisy 0s6b dokonujacych spisu z natury,

i) numer arkusza.

2.9.8. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajacej na powtdérnym
ustaleniu rzeczywistych standw objetych spisem skfadnikow majatku.

Kontrola ta moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobe nie
uczestniczacq w spisie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci merytoryczne powinny
by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub w zatgcznikach do arkuszy (protokoty).

2.9.9. Arkusze spisu z natury numeruje si¢ oraz oznacza w sposob uniemozliwiajacy ich za-
miang. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistej kontroli.

2.9.10. W uzasadnionych przypadkach (gdy ma to istotny wplyw na rzetelno$é przeprowadze-
nia i rozliczenia inwentaryzacji), jezeli osoba materialnie odpowiedzialna dysponuje dowodami
przychodu i rozchodu, przewodniczacy zespotu spisowego pobiera od niej o$wiadczenie o
dacie i cechach ostatnich dowodéw przyjecia i wydania materialéw lub innych powierzonych

tej osobie sktadnikow majatku.

2.10. Wycena arkuszy spisu z natury

2.10.1. Wyceny skladnikow rzeczowych majatku ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje
gléwny ksiggowy. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowana w ewidencji ksiggowej cene ewidencyjng oraz na ustaleniu
facznej ich wartosci wedlug 0séb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

2.10.2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku gtowny ksiegowy
ustala roznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach
spisowych ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;.

2.10.3. Wyceniajacym nie moze by¢ osoba materialnie odpowiedzialna, ktorej pieczy powie-
rzone zostaly skfadniki majatku podlegajace danej wycenie.
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2.11. Szczegélne przypadki inwentaryzacji

2.11.1. Jezeli inwentaryzacja jest przeprowadzana w zwiazku ze zmiang osoby materialnie od-
powiedzialnej - w spisie, poza zespolem spisowym, uczestnicza przekazujacy i przyjmujacy
odpowiedzialno$é. :

2.11.2. W razie niemozno$ci wziecia udzialu w inwentaryzacji z powodu choroby lub innej
waznej przyczyny, pracownik ponoszacy wspolng odpowiedzialno$¢ materialng moze wskazaé
na piSmie inng osobe, ktéra za zgoda pracodawcy wezZmie za niego udziat w przeprowadzeniu
inwentaryzacji.

2.11.3. Jezeli pracownik nie bierze udzialu w przeprowadzaniu inwentaryzacji ani tez nie
wskaze innej osoby, pracodawca przeprowadzi inwentaryzacje przez komisje ztozona, co naj-

mniej z 3 osdb.

2.11.4. W przypadku, gdy pracownik ponoszacy wspolng odpowiedzialno$¢ materialna, ktory
zglosit na pi$mie zarzuty uzasadniajace utratg zaufania w stosunku do osoby, z ktéra wspot-
pracuje i cofnie zgode¢ na dalsze wykonywanie przez te osobg pracy lub okreslonych czynnosci
W miejscu powierzenia mienia, do przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy przystapi¢ nie-
zwlocznie, nie po7niej jednak niz w ciagu 7 dni od dnia zgloszenia zarzutow.

2.11.5. W razie wypowiedzenia przez jedna ze stron umowy o pracg z pracownikiem ponosza-
cym wspolng odpowiedzialno$¢ materialng, zakonczenie inwentaryzacji powinno nastapic¢ naj-
poZniej w dniu rozwigzania umowy o prace.

2.11.6. W razie rozwiazania umowy o prace bez wypowiedzenia lub w razie wygasniecia umo-
wy o pracg do przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy przystapi¢ niezwlocznie, nie pOZniej
jednak niz w ciagu 7 dni od dnia rozwiazania lub wygasnigcia umowy o prace.

2.11.7. O przypadkach wymienionych w pkt 2.11.5 i 6 informuje przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

2.11.8. W razie wypowiedzenia przez pracownika umowy o wspolnej odpowiedzialnosci mate-
rialnej albo odstapienia od takiej umowy przez pracownika lub pracodawce, pracownik ponosi
wspdlng odpowiedzialnosé materialng, za szkode w mieniu, ktorej powstanie stwierdzono do
dnia zakoficzenia inwentaryzacji, jezeli zostanie ona rozpoczgta w wymaganym terminie.

2.11.7. Pracownik ponoszacy wspolna odpowiedzialnos¢ materialna, ktorego stosunek pracy
ustal, ma prawo uczestniczy¢ w inwentaryzacji majatku objetego wspdlng odpowiedzialnoscia.
Pracownik taki moze wskaza¢ na piémie inna osobe, ktora za zgodg pracodawcy wezmie za
niego udziat w inwentaryzacji.

2.11.8. W razie nieskorzystania przez pracownika z uprawnien okreslonych w pkt. 2.11.11 7
pracodawca przeprowadzi inwentaryzacje w trybie okreslonym w pkt. 2.11.212.11.3.
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2.12. Roéznice inwentaryzacyjne

2.12.1.Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa musi
by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciowa, tj. np. z kartotekami magazynowymi,
ksiggami inwentarzowymi, kartami wyposazenia indywidualnego.

2.12.2. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:
a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
¢) szkody — gdy nastapila catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

2.12.3. Niedobory 1 szkody niezawinione i zawinione:

a) do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate
z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow ma-

jatku lub innych osdb;

b) do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z
winy 0sob materialnie odpowiedzialnysh za stan sktadnikéw majatku lub innych osob,
bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb, szczegolnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowiazujacych
przepisow o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikéw majatku.

2.12.4.W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowiazuja, nastepujace zasady
postgpowania;

2.12.5. Zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) - sktadnikéow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, w tym bezwzglednie powiadomienie
o stwierdzonych roznicach 0séb materialnie odpowiedzialnych i pobranie pisemnych wyjasnien
przez te osoby, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych (co
nalezy migdzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjne;).

2.12.6. Ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow lub nadwy-
zek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopient winy lub jej brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oso6b.

2.12.7. W przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nad-
wyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownoczesnie nastepujacym
warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikow,
ktérzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

c) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow majat-
ku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie.
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2.12.8. llos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacje ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub i nizsza cene skiadnikow

majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.

2.12.9. Kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwa-
tych (dawniej: wyposazenia w uzytkowaniu) oraz programéw komputerowych.

2.12.10. Opracowanie protokolu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przed-
tozenie Burmistrzowi wnioskéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na 31
grudnia, opracowanie wnioskow i przedlozenie do akceptacji Burmistrzowi winno nastapié nie

pozniej niz w ciagu 15 dni roboczych.

2.12.11. Uzyskanie opinii radcy prawnego (za posrednictwem Burmistrza) w zakresie spraw
spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji

przez Burmistrza).

2.12.12. Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdw scigania (w dniu nastep-
nym po wydaniu decyzji przez Burmistrza).

3. POSTANOWIENIA KONCOWE

3.1. Do czasu wyodrebnienia stanowiska gléwnego ksiggowego jednostki, obowiazki,
uprawnienia i odpowiedzialno$§¢ mu przypisana w niniejszej instrukcji odnosi sie do Skarbnika

Gminy i Miasta.

3.2.  Przepisy instrukcji stosuje si¢ odpowiednio do inwentaryzacji w jednostkach budzeto-
wych, ktorych ksiggi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzie Miasta i Miasta w Mirostawcu.

3.3.  Kierownicy jednostek budzetowych, o jakich mowa w pkt. 3.2 odpowiadaja za prawi-
diowe przeprowadzenie czynnosci inwetaryzacyjnych w kierowanych przez siebie jednostkach.

3.4, Na wniosek Skarbnika Gminy moze zosta¢ powotana wspolna komisja inwentaryzacyj-
na, wspolna komisja likwidacyjna dla Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu i jednostek obstu-
giwanych; czionkowie komisji i zespolow spisowych moga by¢ powolywani spoéréd pracow-
nikow tych jednostek.

3.5. W porozumieniu z kierownikami samodzielnych jednostek organizacyjnych gminy mo-
ga by¢ powotane wspolne komisje: likwidacyjna, inwentaryzacyjna oraz wspélne zespoly spi-
sowe.

3.7.  Kierownicy samodzielnych jednostek organizacyjnych moga przyja¢ do stosowania
przepisy niniejszej instrukcji, z tym ze postanowienia dotyczace Burmistrza odnosza sie odpo-
wiednio do kierownika jednostki, a w zakresie uprawnief, obowiazkoéw i odpowiedzialnosci
glownego ksiggowego jednostki stosuje si¢ odpowiednio zapisy dotyczace gtéwnego ksiego-
wego urzedu.
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3.8.  Wykaz obcych sktadnikoéw majatkowych, ktére przechowywane sa w jednostce, podle-
ga przekazaniu wiascicielowi tych skladnikéw niezwlocznie po sporzadzeniu spisu z natury.
Wykaz podpisany jest przez czlonkéw zespotu spisowego, przewodniczacego komisji inwenta-
ryzacyjnej i kierownika jednostki.

3.9. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem ... i odnosi si¢ do czynnosci po-
dejmowanych po dniu ..............................

3.10. Integralng czescig instrukcji sa zataczniki.




