ZARZADZENIE NR 121/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WACHOCK
z dnia 2 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: Instrukeji inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku

Na podstawie art. 4 ust. 1 ust.3, ust.5, art. 26 i art. 27 ustawy o rachunkowodci z dnia
29 wrzesnia 1994r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.120 ze zm.).

zarzgdzam:
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcj¢ Inwentaryzacyjng Urzedu
Miasta i Gminy w Wachocku stanowiaca Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im

obowigzkow, do zapoznania si¢ z wyzej wymieniona instrukcja i przestrzegania w pelni
zawartych w niej postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Wachock z dnia 30 wrzesnia
2005 r. w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji ze zmianami

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik  Nr 1, |
do Zarzadzenia Nr /4% /. ALA

Burmistrza Miasta i Gminy Wachock
z dnia .....A.c{Udlroku

Instrukcja Inwentaryzacyjna
Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku

Rozdziat |
Zasady ogodlne

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okreéla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow
w jednostce.

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywéw okreslone w niniejszej Instrukcji maja
zastosowanie w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku i dotycza sktadnikéw majatkowych znajdujgcych sig na stanie
Urzedu Miasta i Gminy; zarwno stanowigcych wiasno$¢ Gminy, jak i obcych skfadnikow majatkowych oddanych jej

w uzytkowanie, przechowanie itp..

Rozdziat Il
Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3

Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu skiadnikow majatkowych
jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywdw na oznaczony dzien, porownanie tego
stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do
zgodnosci ze stanem faktycznym.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana réwniez w celu:

a) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,

b) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikow majatkowych jednostki,

¢) zapobiegania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skiadniki aktywow i pasywow jednostki — zaréwno te, ktdre podlegajg ujeciu
w ewidencji bilansowe], a takze obce skiadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania,

przechowywania itp.



Rozdziat lll
Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§5

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1)

aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow wartosciowych
w postaci materialnej, rzeczowych skiadnikow aktywow obrotowych, $rodkéw trwatych oraz nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzer wchodzacych w skiad srodkow
trwatych w budowie — w drodze spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilodci, pordwnania wartosci z danymi
ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic. Inwentaryzacjg w drodze spisu
z natury obejmuje sie réwniez znajdujgce sie w jednostce skiadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych
jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te
jednostki o wynikach spisu,

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, w tym papierdw wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow aktywow -
w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,
srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych w pkt 112
oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw,

§6

Termin i czestotliwo$é inwentaryzacji, okreslone w § 5, uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1)

sktadnikow aktywéw — z wytaczeniem aktywéw pienigznych, papieréw wartoSciowych, produktow w toku
produkcji oraz materiatéw, towarow i produktéw gotowych, ktérych wartos¢ zostata odpisana w koszty na
dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koricem
roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodéw
i rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapity migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym,

zapasow materiatow, towaréw, produktdw gotowych i pdtoroduktow znajdujacych sig w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa — przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,
nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sig na terenie
strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow trwatych
w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat,

nie dokonuje sie inwentaryzacji w drodze spisu z natury materiatéw biurowych, $rodkow czystosci, paliwa
i innych aktywow rzeczowych, ktore zgodnie z obowiazujacg polityka rachunkowosci odpisywane sg
w koszty w momencie nabycia.

§7

Na potrzeby inwentaryzacji $rodkéw trwalych za tereny strzezone uznaje sig budynki zajmowane i administrowane
przez Urzad Miasta i Gminy w Wachocku.



§8
1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotiwosci i termindw okreslonych wyzej, nalezy —rowniez przeprowadzic
kazdorazowo w przypadku:
a) W razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie stan skfadnikéw majatkowych
jednostki (powodz, pozar, zalanie, wiamanie, kradziez itp.),
b) zlecenia przez uprawnione organy (Policie, Prokuraturg, Najwyzsza Izbg Kontroli, Regionalng lzbg
Obrachunkowa).
2. Burmistrz Miasta i Gminy Wachock moze ponadto zarzadzic w kazdej chwili inwentaryzacjg wybranych skfadnikow
majatkowych jednostki, stuzacq kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad obowigzujacych
w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki oraz zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za

sktadniki majatkowe,

Rozdziat IV
Metody inwentaryzacji

§9
Inwentaryzacji podiegaja;
1) wdrodze spisu z natury:
a) aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) papiery wartoSciowe w postaci materialnej,

) materiaty,
) $rodki trwate, z wyjatkiem gruntow oraz $rodkow trwalych, do kidrych dostep jest znacznie utrudniony,
)

maszyny i urzadzenia wchodzace w skfad srodkéw trwatych w budowie,
znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow bedace wiasnoscig innych jednostek,
2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidiowosci sald wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki:
a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
b) udzielone pozyczki,
¢) naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznosci od
0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznoéci publicznoprawnych),
d) powierzone kontrahentom wiasne skfadniki aktywow,
3) w drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
sktadnikow majgtkowych:
a) grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone do nieruchomosci
(np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),
b) wartosci niematerialne i prawne,
c) nalezno$ci sporne i watpliwe,
d) naleznoéci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytutéw publicznoprawnych,
e) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, Iub podiegajgce
inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.
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Rozdziat V
Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§10
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy:



a) sprawdzi¢, czy érodki trwale i pozostate $rodki trwale w uzytkowaniu posiadajg oznakowanie pozwalajace na
ich peing identyfikacje,

b) ocenié przydatnos¢ poszczegdinych sktadnikow majatkowych i dokonac likwidacii sktadnikow nienadajacych
sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowiazkéw kierownikéw —komorek organizacyjnych,
w ktrych gestii znajdujq sie poszczegdine skiadniki majatkowe jednostki.

Rozdziat VI
Spis z natury

§11
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej iloci poszczegdinych sktadnikow majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilodci w arkuszach spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilosci,

c) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyja$nieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
whnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujeciu i rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§12

1. Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, spo$réd czionkow ktorej
wyznaczane s zespoly spisowe, przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli
w migjscach uzytkowania skfadnikow majatkowych).

2. Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Burmistrz Miasta i Gminy, ilo$¢ i skiad zespotow spisowych ustalane s
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne).

3. Zespdt spisowy musi skladaé sie minimum z dwoch oséb, w przypadku przeprowadzania spisu
z natury pod nieobecnoéé osoby materialnie odpowiedzialnej w skiad Zespotu Spisowego obowiazkowo muszg
wchodzi¢ trzy osoby.

4, W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej / Zespolu Spisowego nie mogg wchodziC: skarbnik gminy, z-ca skarbnika,
pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych skfadnikow majatkowych,.

§13
Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie zakresu obowiazkow poszczegéinych czonkow Komisji Inwentaryzacyjne,

2) ustalenie podziatu terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie Zespotom Spisowym,
3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w inwentaryzacj,
4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych | pienieznych  skitadnikow

majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie (w szczegolnosci sprawdzenie, czy
srodki trwale i pozostale srodki trwate zostaty oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktdrych sig znajduja,
wywieszone s3 aktualne spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilo$ci drukdw i przyrzadow
pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

5) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skiadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,
c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony (np. zastapienia spisu z natury - poréwnaniem

danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

d) przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtornych,



6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skfadnikow majgtkowych w czasie trwania
spisu na danym polu spisowym,

7) nadzorowanie przygotowan do inwentaryzacji oraz jego przebiegu,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw

z inwentaryzacii,
9) dopinowanie terminowego ziozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby

odpowiedzialne za ich powstanie,
10) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w sprawie ich

rozliczenia,
11) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw | szkod

zawinionych,
12) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
niepetnowartoéciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pienieznymi sktadnikami majatku jednostki.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes¢ wyzej wymienionych czynnosci zlecic do wykonania innym
czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnoéci za ich prawidfowe wykonanie.

§ 14

Do czlonkow Zespoldw Spisowych nalezy:
1) zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w szkoleniu

przedinwentaryzacyjnym,

2) zinwentaryzowanie poszczegéinych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie z obowiazujgcymi zasadami
i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byfa zakiécana normaina
dziatalno$¢ inwentaryzowanej komdrki organizacyjne;,

4) prawidlowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu spisu
z natury oraz stwierdzonych nieprawidiowo$ci w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym
zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnieciem lub zniszczeniem).

§15
Spis z natury przeprowadza sig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skiadniki majatkowe,
a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznionej.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedziaina i nie
upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa
komisije.
Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakoriczeniu osoba materialnie odpowiedzialna skiada Zespolowi
Spisowemu o$wiadczenia wediug wzorow stanowiacych zatacznik do niniejszej Instrukcji (o przygotowaniu pola
spisowego do spisu oraz o prawidtowos$ci spisu).

§16

Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe). Druki arkuszy spisowych
podlegaja szczegolnej ewidencii i kontroli, przewidzianej dla drukéw $cistego zarachowania, z tym ze staja sie
drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg ponumerowania. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi sig w
specjalnie zatozonej w tym celu ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy
spisowych, po nadaniu im numeréw i ocechowaniu pieczatka ,Druk $cistego zarachowania’, wpisuje przychéd drukow
do ksiegi, nastepnie ewidencjonuje rozchod arkuszy, wydanych Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegolnym Zespotom Spisowym, a takze
jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostato



wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypetionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke
drukami cistego zarachowania).

§17
Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe i adres jednostki,

©

b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiang,
¢) okreslenie metody inwentaryzacji (np. peina inwentaryzacja okresowa),
d) nazwe lub numer pola spisowego,

date rozpoczecia i zakonczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia i zakoriczenia, jezeli jest to
niezbedne do rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych),

termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni sig on od daty spisu z natury,

) imiona i nazwiska oraz podpisy: czionkéw Zespotu Spisowego, osoby materialnie odpowiedzianej oraz
innych osdb uczestniczacych w spisie,

numer kolejny pozycji arkusza,

szczegblowe okreslenie skiadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol indeksu materiatowego),
jednostke miary,

ilo¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

cene za jednostke miary | warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku stwierdzonej w czasie
spisu przez cene jednostkowa,

«© >
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§18
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skitadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie itp.)
Zespdt Spisowy dokonuje odpowiednich wpisdw na arkuszu spisowym.
Wyniki spisu nalezy ujmowa¢ na arkuszach w sposéb trwaty (stosujac np. diugopis, cienkopis), arkusze nalezy
sporzadzaé przebitkowo w dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypeiniaé kolejno, nie pozostawiajac
wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescic klauzulg o tresci: ,Spis
zakoriczono na poz. ....", a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

§19

Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegac
na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na
wpisaniu obok poprawnej treéci lub liczby i zloZeniu obok podpiséw przez Przewodniczacego Zespotu Spisowego
oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiac
czedci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstate na etapie wyceny powinny byé poprawione
i podpisane przez osoby, do ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.

§20
Wyniki inwentaryzacji érodkow pienigznych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie jednostki podlegaja
ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wediug wzoru, stanowigcego zatgcznik do niniejszej Instrukcj.

§21
Spisem z natury nalezy objaé takze skiadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek organizacyjnych,
powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete
na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wiascicielem.

§22
Spis z natury moze byé poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub inng
0sobe wyznaczona przez Burmistrza. Osoba dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem ziozonym na



arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci rzutujacych na
prawidtowosé spisow, wyniki kontroli nalezy ujaé w formie protokotu.

§23
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowe] lub w pozniejszym czasie nierzetelnosci spisu (np. podczas
dokonywania wyceny wynikow spisu w komérce ksiggowosci) nalezy zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie
w calosci lub czesci.

§24
Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkiadajg Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej:
a) wypetnione arkusze spisowe,

b) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,
c) o$wiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po zakonczeniu spisu,
d)

sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnosnie do przygotowania pol spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikow majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych
nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia.

§25
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po  zgromadzeniu wszystkich wypelnionych arkuszy —spisu
z natury | sprawdzeniu ich poprawnosci | kompletnosci przekazuje je do Referatu Finansowego w celu dokonania ich
wyceny i ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych (ktore nalezy uja¢ w zestawieniach réznic).

§ 26

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢é kompensowane na wniosek 0sob materialnie odpowiedzialnych,
jezeli zostang spetnione rownoczes$nie nastepujace warunki:

a) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) dotyczg podobnych sktadnikow majatkowych,

c) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje sie kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie srodkow trwatych.

§27
Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane przez Skarbnika
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowiazany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania
stosownych wyjasnien od osob materialnie odpowiedziainych i innych pracownikow jednostki oraz do sformutowania
wnioskow odnosnie do ich likwidacji. Wnioski te powinny zostac zawarte w protokole rozliczenia roznic,
sporzadzonym wediug wzoru stanowiacego zatgcznik do ninigjszej Instrukcji.

§28
W przypadku uznania niedobordw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskéw o obcigzenie ich
wartoécig 0sdb materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia radcy prawnego, ktory jest zobowigzany takze do
orzygotowania projektow dokumentow niezbednych do skierowania sprawy na droge sgdowg, a w przypadku
niedoborow zawinionych mogacych wskazywac na popetnienie wykroczenia lub przestepstwa - do organéw scigania.

§29
Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki jest protokét rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Burmistrza. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczyc w ksiggach rachunkowych

tego roku obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.



Rozdziat VII
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 30
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki w drodze
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich prawidiowosci oraz wyjasnieniu
i rozliczeniu ewentualnych roznic.

§31
Uzgodnienie sald przeprowadza sig na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
a) Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowanej,
¢) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych,
z tym ze w tym przypadku inwentaryzacjia moze by¢ rozpoczeta na trzy miesigce przed koricem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

§ 32
Nie wymagajq pisemnego uzgodnienia:
a) naleznosci sporne i watpliwe,
b) nalezno$ci wobec kontrahentow, ktdrzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,
c) rozrachunki z pracownikami,
d) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej o$miokrotnosci optaty pobieranej przez Poczte Polskg za
nadanie przesylki poleconej,
e) naleznosci publicznoprawne.

§33
Nie przewiduje sie tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznoéci moze sig¢ odbywaC
w nastepujgcych formach:

a) pisemnej na ogdlnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym dwa
z nich (A i B) wysylane sa do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci.
Egzemplarz B powinien wrécié do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacjg niezgodnosci,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodéw zrodtowych skiadajacych
sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

¢) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

d) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany powyZzej — poprzez
potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy
krotkg notatke zawierajaca co najmniej; numer konta analitycznego, kwotg salda naleznosci
z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo, imig i nazwisko osoby upowaznionej u diuznika
do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzgdzajgcej notatke.

§34
W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:
a) nazwe i adres nadawcy oraz diuznika/kontrahenta,
b) kwote ogbing salda,
¢) wyszczegélnienie pozycji skiadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw Zrédiowych (nr faktury, data
wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),
d) podpis Glownej Ksiegowej Urzedu lub osoby przez nig upowaznione.
Saldo powinno byé potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo” lub ,Saldo niezgodne

z powodu....".



§35
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Referatu Finansowego, prowadzacy ksiegowe

urzadzenia analityczne

§ 36
7 przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza sig protokét wediug wzoru stanowiacego zatacznik do niniejszej
Instrukeii.

§37
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach saldach a
stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdziat Vill
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 38
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane przez jednostke
dokumenty Zradiowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidiowo wycenione.
Metoda tg inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, a takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob

zinwentaryzowane.

§39
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy Referatu Finansowego prowadzacy ksiegowe
urzadzenia analityczne, we wspdtpracy z odpowiednimi merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu

§40
Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokot wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejsze]

Instrukcii.

8§41
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjasnié oraz rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat

termin inwentaryzacji.



Zatacznik Nr 1

(imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam ninigjszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku, bgdace
W USRI o e R R ., ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane do Skarbnika - ksiggowosci, a szczegdinie
dotyczace przychodéw i rozchodéw majatkowych:

a) Srodkow trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidenciji ilosciowej tj. w ksiegach inwentarzowych.

Wagchock, dnia ........cccooervveeennene.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypetni¢ w 2 egz.
1) Oryginat - komérka ksiegowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna



Zatgcznik Nr 2

Wachock, dnia ........ccccoviviiiiins

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie roszczg zadnych
pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skiadnikow

majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(pieczet jednostki)



Zatacznik Nr 3

Wachock, dnia ..o
(imig inazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
OSWIADCZENIE KASJERA
W zwigzku z przeprowadzong inwentaryzacjg kasy W dniu ..., o$wiadczam, co nastepuije:
1. wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki do czasu rozpoczecia spisu z natury zostaly ujgte w raporcie
KSOWYM NE .. FIONIB e sanssessmenssnossisn s amins s SR AT i
2. stan gotowki wykazany w raporcie nr.............. Z dnia .....ccooceviee.. jest ustalony na podstawie
dowodéw przychodow i rozchoddw w okresie miedzy inwentaryzacyjnym oraz stanu gotowki stwierdzonym
podczas poprzedniej inwentaryzacji,
3. brafam osobisty udziat w pracach komisji i jako osoba materialnie odpowiedzialna nie wnoszg zastrzezen do

wyniku spisu z natury gotéwki i innych skiadnikéw majatkowych.

Data i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie:



PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY

Inwentaryzacji dokonano w Kasie ............c.cooeeiinenn Waniu . od godz

zespdi spisowy w skfadzie:

1) s soeomormssrssmassmasssniis ;

. SO .

3] s e ,

BZIHRTECN TIATIOBBUENIE ..o rncsevesonsessiissss s iss s s SRR A S R s

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci kasjera

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1) stan gotowki w kasie:
waluta ..o 080 coimsnneranm 410 K . S ——
waluta ......... 086 msmerasmmusmmsns kwotawzt.......oooooiinn
7 1| PR ilos¢ e kwotawzt
waluta ..o GSE ... cieremsmmimmsmmins kwota Wizt ..o vvnviasnines i
1] £ o] ————————— kwotawzt ..o

razemkwotawzt ...

2)  Baldo kRasowe na 428N ... wediug raportu kasowego .
2008 e T L e ——

3) Nadwyzka / niedobor ..o wiwmmmsamivine Zh o

4) Ostatni numer raportu KasowWego: ............cccvvviviiiinnirienns

Ostatni numer dowodu KP: ..o snsismsssomvaissasssres
Ostatni-nUmMerdoWOAUIKIWE ..cummmmmnrsommmrman s ssvueanes
5) Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki/ niedoboru:

(podpis Kasjera)

Zatgcznik Nr 4

vonsssnionis i QOOZ;0:000 PIZEZ



(podpisy
czfonkéw zespoltu spisowego)

Zatacznik Nr 5
SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki .............. 1112 KT
w skladzie:
B B i - przewodniczacy
2. s - czlonek
T T T - cztonek
Przeprowadzit w dniach .............. T spis z natury w:
- O e o
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
DTl o e G sl s i o AT e Ao e P A A RS

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)

c) osaba maternalnie CADOMIBAZIAING < cuuvrmssmsimmsimsibissscorovsyis oo smassimibss oo e e e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

0,0 1] (RS Ao Nrsrsmme liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegGlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace
spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4, W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace $rodki zabezpieczajace:

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastgpujace trudnosci

........................................ dataammammaams Te
(migjscowoéc) - TR 2L S A
. -



(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

S ——
(podpisy zespotu spisujgcego)



Zatacznik Nr 6
PROTOKOL WERYFIKACJI

SO KOG s o siness sosinsiosininses oy s s o A S S T S e na dzien 31.12.20....r.
Zespot w skiadzie:

BB oo o e T TS
SaldoiMa e sassba s A
i stwierdzit, ze wynika ono z zapisow prawidiowo udokumentowanych operacii ksiggowych. Jest ono reaine,

DOPRAWNIE USIAIONE, ZOOUMIB 2 ....voses sussnmssnssnsnssomsns snnees sessnnaes sibonsssnmessssson sas s sayane sasass iessass o s e saisnsy

Skarbnik Burmistrz



Zatacznik do protokotu weryfikacji

Lp | Symbol konta Nazwa Przed weryfikacjg Po weryfikacji Uwagi
Wn Ma Wn Ma
1 2 3 4 5 6 7 8

Podpis czionkow zespotu weryfikacyjnego:

Skarbnik Burmistrz

opyrr—



Zalacznik Nr 7
Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

o s e A — przewodniczacy

2 - czlonek

Sy, e ) are, Son o —czlonek

na posiedzeniu W dniu ..........ccoceeiiiiiiiiniiiin, dotyczacym inwentaryzacji rocznej za ................. rok

w dniach od ..oevanein " SO arkusze SpiSU Z NAtUNY NI e dokonata
nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektU...........cocviiiiii ,

b) rodzaj skiadnikow majatkOWYCh: .........ooeiriieiiiiee ,
¢) rozliczenie obejmuje okresod .................... 0

. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyijny:

- Srodkow trwatych ((011) — WartoSE 0gOIEM .......vovie s z
- Srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartos$€ ogotem .........ccvcvve i zt
- srodkow trwatych niepetnowartosciowych ( 013 ) — warto$€ ogotem ..., zt
— zapasow materiatow ( 310 ) — wartoS€ 0GOIBM ......vvvirricririieie s zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:
—  grodkow trivalveh [ D17) ~WareSE ogolem oo wsimesismmusmis o e S e S s zt
- $rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartoS€ 0gOIEM .....ovevieveiiii e z
- $rodkow trwalych niepetnowartosciowych ( 013 ) — wartoSC 0gotem ........ccccvveirciicnicccc e, zl
= zapastwmateralow ! 310 ) =Waost OffIEM s s zt
II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. | wg
,Zestawienia rdznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:

1} niedobory 0golent ... zt

2) nadwyzki ogotem .........cc.ccovininenciniines zt

IIl. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione ,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy czfonkéw komisji)



Opinia radcy prawnego:



Zatacznik Nr 8

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI NALEZNOSCI
PRZEPROWADZONEJ METODA UZGODNIENIA SALD

KOO oo wismessonsmpusnamens shmiss — saldo naleznoSci 0gotem ..........cocviviiiiiinn zt, z tego podlegajace
potwierdzeniu w drodze uzgodnienia sald .................ccoviieninn zt.
Wezwania do uzgodnienia sald wedlug stanuna ...................... wystano do wszystkich kontrahentow

(wezwania i potwierdzenia w zataczeniu).

Wyniki inwentaryzacii:

: o Sposab
. Kwota Wynik £ Wyjasnienie R
Lp. Nr konta analitycznego " uzgodnien Réznica o S Ilkxlu!d_acp
roznic
Razem X X X
Sporzadzit:
Zatwierdzit:



