ZARZADZENIE Nr 316 /2012
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 13 grudnia 2012 roku

w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie

Na podstawie art. 4 ust. 1, ust. 3, ust. 5, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1984 r, o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 152, poz, 1223 z pdznigjszymi zmianami), zarzadzam co nastepuje:

§1
Zalwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje inwentaryzacyjng Urzedu Miasta i Gminy w
Opatowie stanowiaca Zalgcznik  Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkow, do
zapoznania sie z wyzej wymieniong instrukcjq i przestrzggania w petni zawartych w niej postanowien.

§3
Traci moc Czesc VI Sposéh przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji Zarzadzenia Nr 205/2004 Burmistrza
Miasta | Gminy Opatow z dnia 31 grudnia 2004 roku w sprawie ustalenia instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik Nr1

do Zarzadzenia Nr 316 /2012
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 13 grudnia 2012 roku

Instrukcja Inwentaryzacyjna
Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie

Rozdzial |
Zasady ogdlne

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

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone w ninigjszej Instrukcji majg
zastosowanie w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie i dotycza skladnikéw majatkowych znajdujacych sig na stanie
Urzedu Miasta i Gminy; zaroéwno stanowiacych wiasno$¢ Gminy, jak i obcych skladnikow majatkowych oddanych jej
w uzytkowanie, przechowanie itp..

Rozdziat Il
Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3

Inwentaryzacja to zespdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych
jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu akfywow i pasywow na oznaczony dzien, porownanie tego
stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych roznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do
zgodnosci ze stanem faktycznym.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana réwniez w celu:

a) rozliczenia osob materialnie cdpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,

b) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skfadnikow majatkowych jednostki,

¢) zapobiegania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki — zarowno te, ktére podlegajg ujgciu w
ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce skiadniki majgtkowe powierzone jednostce
czasowo do uzytkowania, przechowywania itp..



Rozdziat Il
Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§5

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1)

2)

3)

aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierdw wartosciowych w
postaci materialngj, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, srodkow trwalych oraz nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen wehodzacych w skiad srodkow
trwatych w budowie — w drodze spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci z danymi
ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic. Inwentaryzacja w drodze spisu z
natury obejmuje sie rowniez znajdujace sie w jednostce skladniki aktywow, bedace wlasnoscig 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 papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielenych
pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikow akbywow - w
drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidiowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,
srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow craz praw zakwalifikowanych de
nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazar wobec osob nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytulow publicznopravmych, & takze aktywow | pasywow niewymienionych wpkt 112
oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe - w drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow.

§6

Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacii, okreslone w § 5, uwaza sig za dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg:

f)

sktadnikow aktywow - z wylaczeniem aktywow pienigznych, papierow wartosciowych, produktow w toku
produkcji oraz materiatow, towardw i produkiow gotowych, ktorych wartos¢ zostafa odpisana w koszty na
dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesiace przed kofcem
roku obrotowego, 2 zakofczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia saida ~ przychodow i
rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze byc
ustalony po dniu bilansewym,

zapasOw materialow, towarow, produktow gotowych i pdiproduktow znajdujacych si¢ w strzezonych
skiadowiskach i objetych ewidencig ilosciowo-wartosciowa — przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,
nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwalych oraz inwestycji, jek tez znajdujacych sig na terenie
strzezonym innych rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wichodzgeych w skiad Srodkow trwalych w
budowie - przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

§7

Na potrzeby inwentaryzacji rodkéw trwalych za tereny sirzezone uznaje sie budynki zajmowane przez Urzad Miasta |
Gminy w Opatowie. Natomiast za strzezone skfadowiska materialow uznaje sie plac przy budynku Urzedu Miasta i
Gminy w Opatowie nadzorowany przez Stacjg Obslugi.

§8

1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci i termindw okrelonych wyzej, nalezy rowniez przeprowadzic
kazdorazowo w przypadku:

a)

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,



b)

¢)

w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek kttrych mogt ulec zmianie stan skladnikow majgtkowych
jednostki {powddz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

zlecenia przez uprawnione organy (Policje, Prokuraturg, Najwyzsza lzbg Kontroli, Regionalng Izhe
Obrachunkowa).

2. Burmistrz Miasta i Gminy Opatow moZe ponadtc zarzadzic w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych skiadnikow
majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikow jednostki zasad obowigzujacych w
zakresie zabezpieczenia | gospodarowania mieniem jednostki.

Rozdzial IV
Metody inwentaryzacji

§9

Inwentaryzacji podlegaja;
w drodze spisu z natury:

1)

a)
b)
¢)
d)
€)

aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

papiery wartosciowe w postaci materiaingj,

materiafy,

$rodxi trwale, z wyjatkiem gruntow oraz Srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudnicny,
maszyny i urzadzenia wehodzace w sklad srodkow trwalych w budowie,

znajdujace sie w jednostce skladniki aktywow bedace wiasnoscia innych jednostek,

w drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci 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 pracownikow oraz naleznosci od
0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawnych),

d) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow,

w drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpewiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosc

skiadnikow majatkowych;

a) grunty i $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczene do nieruchomosci
(np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

b) wartosci niematerialne i prawne,

¢) naleznosci sporne i watpliwe,

d) naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow, wobec osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z
tytutdw publicznoprawnych,

e) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub podiegajace

inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgednienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

Rozdziat V
Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§10

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacii, przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy:
a) sprawdzié, czy Srodki trwale | pozostate $rodki trwale w uzytkowaniu posiadaja oznakowanie pozwalgjace na

ich pelng identyfikacje,

b) oceni¢ przydatnost poszezegolnych skiadnikéw majgtkowych i dokonaé likwidacji skiadnikow nienadajgeych

sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania,



2.

c) ustalic, czy osoby dysponujace poszczegolnymi skiadnikami mienia jednostki przyjely na piSmie materialng
odpowiedzialnosé za te sktadniki,
Wykonanie powyZszych czynnosci nalezy do obowiazkow kierownikow komorek —organizacyjnych,

w ktorych gestii znajduja sie poszczegdlne skiadniki majgtkowe jednostki.

Rozdziat VI
Spis z natury

§ 11

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujgciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilosci,

¢} poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§12
Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, spo$rdd czionkow ktore]
wyznaczane sa zespoly spisowe, przeprowadzajace spisy na wyznaczonych pelach spisowych (czyli w
migjscach uzytkowania skfadnikow majgtkowych).
Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Burmistrz Miasta i Gminy, iloSc i skiad zespolow spisowych ustalane sg
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.
Zespol spisowy musi skiada¢ si¢ minimum z dwoch osob, w przypadku przeprowadzania spisu
z nalury pod nieobecno$é osoby materialnie odpowiedzialnej w skiad Zespolu Spisowego obowigzkowo musza
wehodzi€ trzy osoby.
W sklad Komisji Inwentaryzacyjnej / Zespolu Spisowego nie moga wchodzic: skarbnik gminy, z-ca glownego
ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych skladnikow
majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki majatkowe, a takze inne osoby
niedajace gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni | powinowaci osob materialnie odpowiedzialnych).

§13

Do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkdw poszczegolnych czionkow Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie
Zespolom Spisowym,

3) przeprowadzenie szkolenia dia pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,

4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacii rzeczowych i pienigznych skladnikow
majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie (w szczegoinosci sprawdzenie, czy
srodki trwale i pozostale $rodki trwale zostaly oznakowane i czy w pomieszczeniach, w kiorych sig znajdujg,
wywieszone sa aktualne spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukow i przyrzadow
pomiarowych niezbednych
w czasie spisu),

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki scislego zarachowania,

6) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,

c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony {np. zastapienia spisu z natury - porownaniem
danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),



d) przeprowadzenia spisow uzupelniajacych lub povddmych,

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikow majatkowych w czasie trwania
spisu na danym polu spisowym,

8) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych dokumentow z
inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réZnic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

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

13) stawianie wnicskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i
pienigznymi skiadnikami majatku jednostki.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes¢ wyzej wymienionych czynnoéci zlecic do wykonania innym
czonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od ocdpowiedzialnosci za ich prawidiowe wykenanie.

§14
Do czlonkow Zespotow Spisowych nalezy:

1) zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym, :

2) zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow skiadnikow majatkowych, zgodnie z obowigzujgeymi zasadami
i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu bya zaktocana normaina
dzialalnos¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

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 nieprawidlowoéci w zakresie gospodarowania skiadnikami majatkowymi (w tym
zwiaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnigeiem lub zniszczeniem).

§15
Spis z natury przeprowadza sig w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialngj za spisywane skladniki majatkowe, a
w przypadku jej nieobecnosci ~ osoby przez nig upowaznionej.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczyc osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byé przeprowadzony przez co najmniej trzycsobowa
komisje.
Przed rozpoczeciem spisu i bezpo$rednio po jego zakenczeniu osoba materialnie odpowiedziaina sklada Zespolowi
Spisowemu o$wiadczenia wediug wzordw stanowiacych zalacznik do ninigjsze] Instrukeji (o przygotowaniu pola
spisowego do spisu oraz o prawidtowosci spisu).

§16

Do ujmowania wynikéw spisu z natury sluza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe). Druki arkuszy spisowych
podlegaja szczegéinej ewidencii i kontroli, przewidziane] dia drukow Scistego zarachowania, z tym ze stajq sie
drukami $cislego zarachowania dopiero z chwilg ponumerowania. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi sig w
specjalnie zalozonej w tym celu ksigdze drukow $cislego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy
spisowych, po nadaniu im numerdw i ocechowaniu pieczatka ,Druk Scislego zarachowania', wpisuje przychod drukéw
do ksiggi, nastepnie ewidencjonuje rozchod arkuszy, wydanych Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

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



wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie odpowiedzialne] za gospodarke
drukami $cislego zarachowania).

§ 17
Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe i adres jednostki,
b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemoZiiwiajace ich zamiang,
¢) okreslenie metody inwentaryzacii (np. pelna inwentaryzacja okresowa),
d) nazwe lub numer pola spisowego,
e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu (rowniez z pedaniem godzin rozpoczecia i zakoriczenia, jezeli jest to
niezbedne do rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych},
f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni sig on od daty spisu z natury,
g) imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkow Zespolu Spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz
innych 0sob uczestniczgcych w spisie,
h) numer kolejny pozycji arkusza,
i) szczegolowe okredlenie skiadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol indeksu materiatowego),
) jednostke miary,
k) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,
) cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajacq z przemnozenia ilosci skfadnika majatku stwierdzone] w czasie
spisu przez ceng jednostkowa.

§18
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sklacnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie itp.)
Zespdt Spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym.
Wyniki spisu nalezy ujmowac na arkuszach w sposob trwaly (stosujgc np. diugopis, cienkopis), arkusze nalezy
sporzadzat przebitkowo w dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypelnia kolejno, nie pozostawiajac
wolnych miejsc, bezpoérednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescic klauzulg o tresci: ,Spis
zakonczono na poz. ....", a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

§19

Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w checnosci oschy
materialnie edpowiedzialnej - zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinne polegaé
na skresleniu blednej treéci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na
wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby i zlozeniu obok podpisow przez Przewodniczacego Zespolu Spisowego
oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiaé
czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i
podpisane przez osoby, do ktorych nalezalo wykonanie tej czynnosci,

§20
Wyniki inwentaryzacji $rodkow pienieznych oraz innych walorow przechowywanych w kasie jednostki {takich jak np.
druki écislego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i inne) podlegaja ujgciu w protokole inwentaryzacji kasy,
sporzadzanym wedlug wzoru, stanowigcego zalacznik do ninigjszej Instrukcji.

§21
Spisem z natury nalezy obja¢ takze skladniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek organizacyjnych,
powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete
na oddzielnych arkuszach spisowych, ktorych kopie nalezy wyslac do jednostki bedacej ich wlascicielem.

§22
Spis z natury moze byé poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub inng
osobe wyznaczong przez Burmistrza. Osoba dokonujaca kentroli potwierdza ten fakt swoim padpisem ziozonym na



arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidiowosci rzutujgcych na
prawidlowos¢ spisow, wyniki kontroli nalezy vjac w fermie protokotu.

§23
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w podzniejszym czasie nierzetelnosci spisu (np. podczas
dokonywania wyceny wynikow spisu w komorce ksiegowosci) nalezy zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w
calo$ci lub czesci.

§24
Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkladaja Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;:

a) wypelnione arkusze spisowe,

b) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

¢) oswiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po zakonczeniu spisu,

d) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajgce uwagi odnoSnie do przygotowania pol spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikow majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych
nieprawidlowo$ciach w zakresie gospodarowania majgtkiem jednostki i jego zabezpieczenia,

§25
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych —arkuszy spisu
z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do Referatu Finansowego w celu dokonania ich
wyceny i ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych (ktore nalezy ujac w zestawieniach roznic,
sporzadzonych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik do ninigjszej Instrukgii).

§ 26
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga byé kompensowane na wniosek oséb materialnie odpowiedzialnych,
jezeli zostang spemione rownoczesnie nastgpujace warunki:
a) dotycza tej samej csoby materialnie odpowiedzialngj,
b) dotycza poedobnych skladnikow majatkowych,
c) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje sie kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie $rodkéw trvalych.

§27
Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, $q przekazywane przez Glowng Ksiggowa
Urzedu Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowiazany do ustalenia przyczyn ich powstania,
pobrania stosownych wyjasnien od osdb materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikow jednostki oraz do
sformulowania wnioskéw odnosnie do ich likwidacji. Whnioski te powinny zostat zawarte w protokele rozliczenia
réznic, sporzadzonym wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej Instrukcji.

§28
W przypadku uznania niedobordw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskow o obcigZenie ich
wartoscia osob materiainie cdpowiedzialnych wymagana jest opinia radcy prawnego, ktory jest zobowigzany takze do
przygotowania projektow dokumentow niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowg, a w przypadku
niedoborow zawinionych mogacych wskazywaé na popelnienie wykroczenia lub przestepstwa — do organow Scigania.

§29
Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki jest protokét rozliczenia
rdznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Burmistrza. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, w ktérym przypadi termin inwentaryzacj.



Rozdziat VI
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§30
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki w drodze
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow pisemnych petwierdzen ich prawidlowosci oraz wyjasnieniu i
rozliczeniu ewentualnych réznic.

§31
Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostalni dzien kazdego reku obrotowego w stosunku do:
a) sSrodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b} papierow wartoSciowych w postaci zdematerializowanej,
¢) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikow majatkowych, z
tym Zze w tym przypadku inwentaryzacja moZe by¢ rozpoczeta na trzy miesigce przed koncem roku
obrctowego, a zakorficzona do 15 stycznia nastepnego roku.

§32
Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:
a} naleznosci sporne i watpliwe,
b) naleznosci wobec kontrahentow, kidrzy nie maja cbowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,
c) rozrachunki z pracownikami,
d) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajgcej- oSmiokrotnosci optaty pobieranej przez Poczte Polskg za
nadanie przesylki polecone;,
e) naleznosci publicznoprawne.

§33
Nie przewiduje sig tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze sig odbywaé w
nastepujacych formach:
a) pisemnej na ogdlnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym dwa
z nich (A i B) wysylane sg do diuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci.
Egzemplarz B powinien wrocic do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci,
b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow zrodiowych skladajacych
sig na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
¢) poprzez potwierdzenie faksem lub pocziq elekironiczng,
d) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposéb opisany powyZej - poprzez
potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi€ z przeprowadzonej rozmowy
krotkg notatke zawierajaca co najmniej. numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci z
wyszczegolnieniem pozycji skiadajacych sie na fo saldo, imig i nazwisko osoby upowaznionej u diuznika do
potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzgdzajgcej notatke.

§34
W wezwaniu do uzgednienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:
a) nazwe i adres nadawcy oraz dhuznika/kontrahenta,
b) kwote ogding salda,
c) wyszczegoinienie pozycji sktadajacych sig na saldo z podaniem dowodow Zrodiowych (nr faktury, data
wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),
d) podpis Giownej Ksiegowej Urzedu lub oscby przez nia upowaznionej.
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia Potwierdzam saldo” lub ,Saldo niezgodne z

-

powodu....".



§35
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujq pracownicy Referatu Finansowego, prowacdzacy ksiegowe
urzadzenia analityczne, pod nadzorem Glownej Ksiegowej Urzedu.

§ 36
Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza sig protokdt wedtug wzoru stanowiacego zalacznik do niniejszej
Instrukcji.

§37
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach saldach a
stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyc w ksiggach rachunkowych fego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdziat VIl
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§38
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane przez jednostke
dokumenty zrodlowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidiowo wycenione.
Metoda ta inwentaryzuje sig 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 dokonuja pracownicy Referalu Finansowego prowadzacy ksiggowe
urzadzenia analityczne, we wspélpracy z odpowiednimi merytorycznie kemérkami organizacyjnymi Urzedu, pod
nadzorem Giéwnej Ksiegowej Urzedu.

§40
Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzgdza sig protokot wedlug wzoru stanowiacego zalacznik do niniejszej
Instrukcii.

§4
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjaéni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkoviych tego roku obrotowego, na ktory przypadat
termin inwentaryzacji.

ek




Zatgcznik Nr 1

-------------------------------------------------------------------------------

{imig i nazwisko osoby skiadajgcej oSwiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materiainie odpowiedzialna za mienie powierzone 2z obowigzkiem
przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie, bedace w
UZVIKOWRRIN sl m Ak i ze  wszystkie dowody przychodu 1 rozchodu
inwentaryzowanych skfadnikow majatkowych zostaty przekazane do Skarbnika - ksiggowosci, a szczegblnie
dotyczace przychodow i rozchodbw majgtkowych:

a) Srodkow trwalych,

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

Opatow, dnid ......cccocveriieiins

Padpis osaby materialnie cdpowiedzialng]

Wypelnic w 2 egz.
1) Oryginat - komorka ksiegowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna



Zatacznik Nr 2

Opatow, dnia ..c.o.ovcvveiararnians

........................................

.......................................

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

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

........................................................................

{podpis osoby materialnie odpowiedziaine;j)

{pieczet jednostki)



Zatacznik Nr 3

Opatow, dnia .......oocvevveiemiieene

{stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE KASJERA

W 2wiazku z przeprowadzong inwentaryzacja Kasy W aniu .........cccovveeeecenicneene. oSwiadczam, co nastepuje:

1. wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki do czasu rozpoczecia spisu z natury zostaly ujgte w raporcie
KASOWYITITIE  cosssomspomsmissmsssssssesisnsssssasiain? ZANAY, - vpizsecammrspi s .

2. stan gotowki wykazany w raporcie nr ............... Z dNiA oo jest ustalony na podstawie
dowodow przychodow i rozchodéw w okresie migdzyinwentaryzacyjnym oraz stanu gotowki stwierdzonym
podczas poprzedniej inwentaryzacji,

3. bratam osobisty udziat w pracach komisji i jako osoba materiainie odpowiedzialna nie wnosze zastrzezen do

wyniku spisu z natury gotdwki i innych skladnikéw majatkowych.

Data i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie:

............................................................



Zatacznik Nr 4

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY

Imwentaryzacji dokonano W Kasie .............cceeviiiianns WANIU .o od godz.............do godz........... przez
zespot spisowy w skladzie:

..................................................................................................................................................

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:
1) stan gotowki w kasie:

WAlUE:, ocasasumsansvnnnnss BOSE s mnanveniiiven RWOIEWEZL oconemnqenanensmmutoncan sonss
LT R ———————— HOSC oot kwolawzl ..o
waluta ..o HOSC vveerrrmrmnnrrreeeeee o KWOA W Z L
wallitaindanainga OSG B R NaT kwota:wzl i s amasinaiin
wallitasssasisnamisy MO8 Gty v i KWORRIWEZ) s sssmnniiang
razem KWOtaW 2t e ..ivocunnisusinmmmvansssmsssaniion
2)  Saldo kasowe Nadzien ............ccoeciiiiiiiniiiiinnn: wedtug raportu Kasowego ..........cceeeeeneene
203 ([ LSRR Zh oo
3} Nadwyzka ! niedobor .......cceeeiivivvninnn T o B e R LA
4) Ostatni numer raportu kasowego: ............ccceeiiiiiiiiinininis
Ostatni numer dowodu KP: ........c.oooiiiiniiniiii e
Ostatni numer dowodu KW: (..o

5) Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki/ niedoboru:

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

(pedpis Kasjera)

(podpisy
c2lonkéw zespoly spisowego)



Zatgcznik Nr §

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU

Zespdt spisowy dzialajgcy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki .............. 2O S SRR
w skladzie:

Y RSN - przewodniczacy

7 ST W - czlonek

T ICRR e - czlonek

Przeprowadzit w dniach ............... R TTOTTTORY spis z natury w:

R R B T M T A e A ST N A o TR D RV R IOR

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majgtkowych)

¢) osoba materiainie odpowiedZialna: .........c. i s e s e

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

odnr ., donr....... liczba pozycji ......vv....

2. W wyniku szczegOlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku podlegajace
spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4, W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konsenwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu peinego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sq nastgpujace srodki zabezpieczajgce:

(wypehic w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci, uchybier)
7. W czasie spisu z natury Zespdl spisowy napotkat nastepujgce trudnosci

......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

........................................ data ..o i cesnimmrssansessmmsennerassrsssidaiiis
(miejscowosc) B AR KRR TR
T

R SR P T T

L Tprayn—

..........................................................

{podpis osoby matenialnie odpowiedzialnej) {podpisy zespots spisujacego)



Zatacznik Nr 6
PROTOKOL WERYFIKACJI

S A O K O A s o it R T B N o KT K S B TN S e s na dzien 31.12.20....r.
Zespol w skladzie:

SABOWNNY cosssumsmie e suis e e v 8 NG R N A
saldoiMa  cvsscernainvse R T e
i stwierdzit, ze wynika ono z zapisow prawidiowo udokumentowanych operacji ksiggowych. Jest ono reaine,
poprawnio. ustalons; ZQOdME Z ...y i i i s NS SRR R RIERR RS

......................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................

Skarbnik Burmistrz



Zatacznik do protokotu weryfikacji

Lp | Symbol konta Nazwa Saldo Uwagi
Wn { Ma
1 2 3 4 I 5 [3
i

Podpis czionkow zespolu weryfikacyjnego:

Skarbnik Burmistrz




Zalacznik Nr 7
Protokoét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

| [— R S A ~ przewodniczacy

RS RN - cztonek

L sty s e et —czlonek

na posiedzeniu W dnil .........ooooveeineiiiecniic i dotyczacym inwentaryzacji rocznej za ................. rok

w dniach od .............. o (4 T arkusze SpISU Z NAtUTY NI evierininnsenieimennens dokonata
nastepujacego rozliczenia;

A) AN DIIEKRL s s G S B e ;

b) rodzaj skiadnikOw MajatkOMyCN .... e i
¢) rozliczenie cbejmuje okres 0d ............c.ove )1 R e L

. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych ( 011) — Warto$C 0gOIEM ..o e s P4
- $rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$6 0golem ........cccooviiiciicicni e 24
- Srodkow trwatych niepetnowartosciowych ( 013 ) —warto$€ ogélem ... 2t

- zapasow materiatow { 310 } = WaroSE OGOIBM .......veviv it s scsssisssssss s iasianse 24
2) Ustalony stan wg spisu z natury: ‘

= Srodkéw trwalych | 011) —warlosé ogdlem:....civuamnminmminmauianian iiinioissmia z
- $rodkow trwatych w uzywaniu { 013 ) — warto$t ogolem ... 2
- $rodkow trwatych niepetnowartosciowych ( 013 ) — wartos¢ ogolem .......c.ocviiciiicniinic e 2t
- zapasow materialow ( 310 ) — wartos¢ ogélem ... T T TEINIOE. .|

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadmkow mathkowych nizw pkt I wg
JZestawienia roznic inwetaryzacyjnych” warto$c:
1) niedobory ogdlem .........coevcirinrinenee zt
2) nadwyzki ogdlem ..o z
lIl. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

........................................................................................

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzene niedobory {nadwyzki) nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione ,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

.....................................................................................................................................................................

..................................................

(podpisy cztonkéw Pomts,u)



Opinia radcy prawnego:

.....................................................................................................................................................................

...........................................................................

......................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................



Zatacznik Nr 8

PROTOKOL Z INWENTARYZACJ! NALEZNOSCI
PRZEPROWADZONEJ METODA UZGODNIENIA SALD

KONO oo - saldo naleznosci ogolem ..........ooovveiieneen zi, z tego podlegajace
potwierdzeniu w drodze uzgodnieniasald ..............occvvviocnin zt.
Wezwania do uzgodnienia sald wediug stanuna ...........cc...coo.e wystano do wszystkich kontrahentow

(wezwania i potwierdzenia w zataczeniu).

. Wyniki inwentaryzacji:

' . i Sposdh
’ Kwota Wynik : Wyjasnienie A
Lp. | Nrkonia analitycznego falesioac uzgodnief Roznica t5Seic I:i:g;ﬁg;n
|
Razem X , X { X
Sporzadzit:

Zatwierdzit:



