BURMISTRZ MIASTA I GMINY
SZCZEKOCINY Zarzadzenie Nr 53/2023

Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 10.05.2023 r.

W sprawie: instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Miasta i Gminy Szczekociny

Na podstawie przepiséw art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22023 r. poz. 40 ze zm.), w zwigzku z art. 4 ust, 1, ust.3 pkt 3 i 4 oraz art. 26 i art. 27
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22023 r. poz.120).

Burmistrz
Miasta i Gminy Szczekociny
zarzadza:

§ 1L

N Wprowadza sig instrukcje inwentaryzacyjng formalizujaca  sposob przeprowadzania
inwentaryzaciji w Urzgdzie Miasta i Gminy Szczekociny, zwanym dalej ,,jednostks” zgodnie

z zatgcznikiem do niniej szego zarzadzenia.

§ 2.
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla szczegolowe zasady inwentaryzacji stanu aktywow
1 pasywow jednostki.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta j Gminy Szczekociny oraz
Sekretarzowi Miasta i Gminy Szczekociny.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie Nr 129/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny z dnia
04.11.2021 roku w sprawie: wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Miasta
1 Gminy Szczekociny.

§5.

Dokument wewnetrzny nie podlega publikacji.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

BURMISTRZ

STAiG SZCZEI{(_)/C\

mgr Jacek Lipa




Zalacznik do zarzadzenia nr 53/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 10.05.2023 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

I. Postanowienia ogolne

. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala Opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, wedlug stanu obowigzujacego na dzief wejs’cia
W zZycie niniejszej instrukcji.

. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji  maja

zastosowanie do Urzedu Miasta i Gminy Szczekociny.

IL Pojecie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji

|

- Inwentaryzacja to Zespol czynnosci zmierzajacych do ustalenia w Sposob udokumentowany

rzeczywistego stanu skladnikéw aktywow i pasywow  jednostki

na okreslony dzien. Inwentaryzacja jest jedna z metod i Jjednym z gléwnych elementgw
kontroli wewngtrznej stanowigcej niezbedne ogniwe procesu zarzadzania jednostka.

Ustawa o rachunkowosci traktuje inwentaryzacje jako element rachunkowosci,

aza poprawﬂe jej funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika Jjednostki.

- Celem inwentaryzacji Jest okresowe sprawdzanie standéw aktyw6w i pasywow wykazanych

w ksiegach rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnogci ze stanem
Izeczywistym, a tym samym Zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtku jednostki,

d) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki,

- Inwentaryzacja obejmuje si¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa Jjednostki,

a w szczegdlnosci:

a) rzeczowe skladniki aktyw6w trwalych, do ktérych zalicza sig $rodki trwale oraz §rodki
trwale w budowie,

b) wartosci niematerialne prawne,

¢} rzeczowe §k1adniki aktywéw obrotowych: materialy i towary,




d) aktywa Jﬁnansowe,

€) naleznosdci i zobowigzania,

f) pozostale aktywa i pasywa.

. Inwentaryzacjg nalezy takze objaé:

a) obce sktadniki aktywoéw, ktére zostaly powierzone jednostce,

b) wlasne skiadniki aktywow, ktére zostaly powierzone innym jednostkom.

. Funkcje inwentaryzacji:

a) kontrolna — jest Jjedna z metod oceny skutecznosei dzialania wewnetrznego systemu
ewidencji i kontroli,

c) weryfikacyjna — dzigki niej dokonuje si¢ weryfikacji realnogci ewidencji skladnikow
majatkowych,

d) ochronna majgtku — przeprowadzona w odpowiedni Sposéb jest skuteczng metodg
zapobiegania niedoborom i niepozadanym stratom oraz dzjala prewencyjnie przed
uszczupleniem poszczegolnych skladnikow majatkowych.

- Zarzadzenie o przeprowadzenjn inwentaryzacj drogg spisu z natury wydaje Burmistrz

Miasta i Gminy Szczekociny, kiéry odpowiedzialny jest réwniez za przeprowadzenie

inwentaryzacji zgodnie przepisami prawa.

1. Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji

L. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw Urzgdu Miasta i Gminy Szczekociny ustala sig
W drodze inwentaryzacji polegajgcej na:

a) spisie z natury: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw
majatku i poréwnanie ich stany realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie
r6znic inwentaryzacyjnych,

b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stangw sald na dzen
inwentaryzacj,

C) poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartogci aktywow i pasywow.

2. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

a) pelna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu Izeczywistego stanu
na okreslony dziefi inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywéw i pasywdéw,
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b) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadza si¢ jg w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie. Mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji
sktadnikéw majgtkowych na dziefi zmiany osoby odpowiedzialne; materialnie, jezeli
zmiana nastgpuje na krétki okres czasu np. choroba czy urlop a osoby ponoszgce
odpowiedzialno$¢ wyrazily pisemng zgode na ponoszenie wsp6lnej odpowiedzialnosdci
materialnej za powierzone im mienie,

c) inwentaryzacja uproszczona — polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami w
ewidencji ksiggowej. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania przy spisie z natury
érodkow trwalych i wyposazenia oraz innych skiadnikéw majgtkowych z kont
anahtycmych

d) inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa) — przeprowadzana jest na ogo6t
W przypadkach zaistnienia okreslonych okolicznosci uzasadniajgcych  jej
przeprowadzenie, Okolicznosciami wymagaj acymi dokonanie tego typu inwentaryzacji
mogg by¢:

* wypadki losowe (pozar, zalanie, kradziez z wiamaniem),
* potrzeba kontroli i rozliczenia oséb odpowiedzialnych materialnie.

3. Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

a) co 4 lata W drodze spisu z natury znajdujace sie na terenie strzezonym srodki trwale,
maszyny i urzadzenia wehodzgce w sklad srodkéw trwatych w budowie oraz pozostate
srodki trwale bgdace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencjg iloSciowo-
wartosciows,

b) co rok; pozostale skladniki aktywow i pasywoéw.

4. Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 3, nastepujace
terminy inwentaryzacji:

a) na dzienr bilansowy kazdego roku; aktywa pienigine, kredyty bankowe, papiery
wartosciowe, ktdrych stan ustala sie poprzez potwierdzenie salda,

b) w ostatnim kwartale roku; srodki trwale w budowie, materialy w magazynie, naleznosci,
aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciows,

c) zawsze; w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, w
sytuacji wystapienia wypadkéw losowych (pozar, powddz) i innych, w wyniku ktérych
nastqpllo lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

- Terminy inwentaryzacji winny byé tak ustalone, aby skladniki majgtku powierzone jednej

osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi o0s6b wspolodpowiedzialnych, objete

zostaly spisem z natury w jednym terminie.

R
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IV, Inwentaryzacja w drodze Spisu z natury.

Spisem z natury ustala sig stan nastepujacych aktywéw: *
a) $rodkéw pienieznych w gotowee, '
b) papieréw wartosciowych (czeki, itp.),
¢) drodkow trwalych z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,
d) pozostatych srodkéw trwalych, bedacych na Wyposazeniu jednostki.
€) Srodkéw trwatych, bedacych wiasnoscig innych jednostek,
f) $rodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych. ‘
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co
najmniej trzyosobowe Zespoly spisowe.
Przed inwentaryzacjg nalezy sprawdzié, czy nie nalezy dokonaé likwidacji skladnikéw
zniszczonych 1 bezuzytecznych, a dokumentem ich likwidacji winien by¢ stosowny
protokét likwidacyjny podpisany komisyjnie przez stalg komisje likwidacyjna, powolang
przez kierownika jednostki,
W celu zapewnienia prawidlowego przebiegu inwentaryzacji droga spisu z natury,
Burmistrz na wniosek Skarbnika Miasta i Gminy Szezekociny, zarzadza przeprowadzenie
inwentaryzacji i powoluje komisje inwentaryzacyijna.
Zespoly spisowe powolyje kierownik jednostki na wniosek komisji inwentaryzacyjne;.
W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych nie mogg wejs¢ osoby
prowadzgce ewidencje ksiegowsa inwentaryzowanych skladnikow,
Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
a) ustalanie plany (harmonogramu) inwentaryzacji,
b) wyznaczenie zadari dla cztonk6éw komisji,
¢) przeprowadzenie szkolenia czionk6éw komisji i Zespoléw spisowych,
d) ustalenie rejonow (PSl) spisowych i przedloZenia propozycji w tym zakresie
kierownikowi jednostki celem Jej zaakceptowania,
€) przygotowa:nie dokumentacji inwentaryzacyjnej a zwlaszcza arkuszy spisowych,
protokoléw inwentaryzacyijnych,
f) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych, odpowiednio ponumerowanych,
za pokwitowaniem do rozliczenia,
g) organizowanie prac  przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okreslonym terminie,
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h) kontrolowanie przebiegu spisu z natury i prawidlowosci wypelnienia arkuszy
spisowych,

i) ustalenie przyczyn powstania réinic inwentaryzacyjnych, zebranje odpowiednich
wyjasniefi i postawienie wnioskéw W sprawie ich rozliczenia,

i) przygotowanie wnioskéw 0 wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkad zawinionych,

k) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacii,

D) zgromadzenie wszystkich wypelionych arkuszy spisu z natury i sprawdzenie ich
kompletnosci,

m) przekazanie pracownikowi merytorycznemu wszystkich wypeinionych arkuszy spisu
Z natury w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych rézmic
inwentarj}zacyjnych,

n) sporzgdzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych,

Obowigzki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

a) odpowiedzialnosé za caloksztalt prac komisji,

b) kierowanie pracami komisji,

¢) Wyznaczanie indywidualnych zadafi poszezegdlnym czionkom komisji,

d) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

e) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji oraz zespoléw spisowych,

Do obowigzkéw zespoléw spisowych nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

b) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

c) wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszezefi i obiektéw na czas spisu,

d) dokonanie f)isemnej oceny przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych,
stanu zabezpieczenia skladnikéw i pomieszczen przed kradziezs, zalaniem, poZarem,
wplywami étmosferycznymi itp.,

¢) terminowe przekazanie przewodniczacemu  komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych, |

) spom}dzeni‘e pisemnego sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

g) przekazanie wszystkich arkuszy spisu z natury wraz z innymi dokumentami

Przewodniczacemuy komisji inwentaryzacyjnej.

1
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arkusz spisu z natury,

11. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku, zespGt spisowy dokonuje
wpisu do arkusza spisowego,

12. Arkusz spisu z natury, w ktérym ujeto wyniki spisu powinien zawieraé co najmniej:

|

a) nazwe jednostki, i
b) kolejny numer arkusza spisowego,
¢) okreslenie rodzaju inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa pelna, inwentaryzacja

dorazna,
d) okredlenie pola spisowego,
) kolejny numer pozycji arkusza,
f) date rozpoczecia i zakoriczenia spisu,

O g) imiona i nazwiska czlonkéw zespotu spisowego,

k) ustalenie ceny i wartosci skiadnika majgtku (czynnosé ta wykonuje wydziat finansowy,

Po otrzymaniu arkuszy spisowych).

h) szczegblowe okreslenie skiadnika majatku, w tym takze numer inwentarzowy,
i) jednostke miary,
J) ilodé stwierdzong w czasie spisu,

13. Dane do arkusza spisowego wpisuje si¢ W sposdb trwaly, w jezyku polskim i w walucie
polskiej.

14. Bledy w arkuszach spisowych poprawiaé mozna wylgcznie przez skreslenie blednego
zapisu w taki sposob, tak aby pierwotny zapis pozostal czytelny i wpisaniu Poprawnego
zapisu. Poprawka bledu powinna byé podpisana przez osobg dokonujacg spisu z natury,

A 15. Zespoly spisoi"\,ve wypelniajg wszystkie kolumny arkuszy spisowych za wyjatkiem ceny
i wartosci, ktére to elementy wypetnia pracownik ksiggowosci.

16. Arkusze spisowe wypelnia si¢ w jednym egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w dwéch egzemplarzach,

17. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) $rodkow trwalych,
b) pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia),
¢) obcych s'ro:ikéw trwalych,

18. Po zakoriczenin spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespol spisowy

powinien zamiesci¢ adnotacje o nastepujacej tresei ,,spis zakoriczono na pozycjinr.,.”.
1
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19. Wyceny spisanych skladnikéw majatku dokonuje pracownik Wyznaczony przez Skarbnika

20.

21.

22,

23,

Miasta i Gminy Szczekociny.

ilosci przez stosowang w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz ustaleniu ich lgcznej wartosci
na potrzeby rozliczenia réznic inwentaxyzacyjnych.
Po dokonaniu wyceny nalezy ustalié ré:mice inwentaryzacyijne poprzez poréwnanie stany
faktycznego podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajacym z ewidencji
ksiggowej. )
Roéznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spisu z natury lub
W zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych,
Rézmice inwentaryzacyijne moga wystapic jako:
a) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,
b) niedoborf, gdy stan rzeczywisty Jest nizszy od ewidencyjnego,
¢) szkody, gdy nastgpila czgsciowa Iub calkowita utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

24, W zaleznosci od Przyczyn powstania, wynikajacych z wyjasnies oséb odpowiedzialnych

materialnie oraz wnioskéw Zespoiéw spisowych i komisji inwentaryzacyjnej niedobory
kwalifikuje sig na:

a) ubytki naturalne — sg to niedobory mieszczace si¢ W granicach ustalonych norm
ubytkéw naturalnych, Ubytki naturalne, to flosciowe straty powstale wskutek proceséw
biochemic;nych, powstale z przyczyn niezaleznych od o0séb odpowiedzialnych
materialnie. Ubytki naturalne odnoszone $3 W cigzar kosztow, zas nadwyzki na dobro
pozostatych przychodéw,

b) niedobory nadzwyczajne — sg to wszystkie niedobory, ktére nie zostaly oddzielnie

zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (op. niedobory powstale na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbalego
obchodzenia sie ze sktadnikami Przy przyjmowaniu, przechowywaniu j wydawaniu,
kradziezy, klesk Zywiolowych),

¢) niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

a) niedobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody powstale z winy os6b
odpowiedzialnych materialnie za stan sktadnikéw majatku Iub innych os6b, powstate
w wyniku dzialania Iub zaniechania ze strony tych os6b, szczegdlnie spowodowane
brakiem troski o zabezpieczenie mienia jednostki,

|
|
|
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b) niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstate w wyniku utraty
wartosci Iub uzytecznosci skiadnikéw, powstale z przyczyn niezalesnych od oséb

odpowiedzialnych materialnie, ktérym nie mogly one na ogét zapobiec.

25. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacji

26.

27.

rdézmic inwentaryzacyjnych oraz niedoboréw i szkéd zawinionych lub niezawinionych
a takze mieszczgcych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie
komisja inwentaryzacyijna formutuje do kierownika jednostki (celem podjecia przez
niego  decyzji) umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia rézmic
inwentaryzacyjnych:

4. w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostatych przychodéw, za$ niedobér
mieszczacy sie w normach ubytkéw naturalnych i niedoborow niezawinionych —
w ciezar kosztow jednostki,

b. przeprowadzenia na wniosek 0s6b odpowiedzialnych materialnie, kompensat
niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych
skladnikach majgtku z wylgczeniem srodkéw trwalych,

¢. obcigzenia os6b odpowiedzialnych materialnie za powstate zawinione przez nich
niedobory lub szkody,

d. w przypadku niedoboréw i szkéd losowych réznice inwentaryzacyjne odnosi sig
na zyski lub straty nadzwyczajne,

Z, przeprowadzonych czynnosci rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
komisja inwentaryzacyina sporzadza protokol, ktéry po zaopiniowaniu przez radce
prawnego i gléwnego ksiegowego jednostki przekazywany jest do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki.

Wnioski zawarte w protokole z rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych zatwierdzone
przez kierownika jednostki stanowig podstawe do:

a) zaksie;éowania rozliczonych rézmic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia
na przychody Iub koszty,

b) obciazenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

¢) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,

d) windykacji naleznosci z tytulu niedoboréw i szkéd od oséb odpowiedzialnych

materialnie.

|
28. Skutki inwentaryzacji rozliczane i ujmowane sg w ksiegach roku obrotowego, na ktéry

przypadt termin inwentaryzacii. Szezegblne przypadki i wyjatkowe okolicznosci mogsa
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uzasadnia¢ niedotrzymanie terminy rozliczenia inwentaryzacji w roky obrotowym, na
kt6ry przypadt jej termin.

V. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda

L. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) salda polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu stanéw ksiggowych rozrachunkéw oraz skladnikow znajdujgcych
si¢ poza jednostka.

2. Droga uzgodnienia (potwierdzenia) sald inwentaryzuje sig :

* Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty kredyty i pozyczki,

* naleznosci i zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzacymi  ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z tytulow
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych;

* powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki majatkowe,

3. Inwentaryzacja Srodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich standéw ewidencyjnych z kontrahentamg
1 ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia . W przypadku srodkéw
pienigznych na rachunkach bankowych inwentaryzacja ta polega na potwierdzeniu
przez bank stanu Srodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach

o

i

bankowych zaciggnietych kredytow i pozyczek. Jezeli stany s3 zgodne z danymi
ksiegowymi jednostki - inwentaryzacja zostala spetniona,
4. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
a) naleznosci spornych i watpliwych,
b) naleznosci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,
¢) naleznosci od pracownikoéw,
d) naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,
) innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.
5. Potwierdzenie zgodnogci stanu podpisuje gléwny ksiggowy jednostki Iub osoba przez niego

upowazniona,
1
1
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VI Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach rachunkowych z dokumentam; zrédiowymi ma na
celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald. Weryfikacje
aktywow i pasywéw sporzgdza si¢ na koniec kazdego roku.

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy miedzy innymi;

a) wartodci niematerialne j brawne- poréwnanie z posiadanymi umowami, licencjami,
fakturami, prawa do korzystania i dalszej przydatnosci,

b) grunty i srodki trwale » do ktérych dostep jest znacznie uirudniony,

¢) naleznosci spornych, watpliwych i niesciagalnych,

d) naleznosei i zobowigzan wobec pracownikéw,

¢) naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

) $rodkéw trwalych w budowie,

g) diugoterminowych aktywow finansowych - udzialéw w spdlkach,

h) funduszy specjalnych,

i) rezerwiprzychodéw przyszlych okreséw,

j) srodkéw pienieznych w drodze,

k) czynnych i biernych rozliczer miedzyokresowych kosztéw,

) innych rozliczen.

3. Kontrole praévidiowoéci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Pracownik dokonujgcy weryfikacji sporzadza protoké} weryfikaciji.




VIL. Postanowienia koricowe

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Zbiory dokumentéw
inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowych
lat numeréw w zbiorze. Zbiory dokumentéw inwentaryzacyjnych przechowuje si¢ przez
okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Do niniejszej instrukeji dofaczono, jako zalaczniki wzory formularzy dokumentéw do
przygotowania i przebiegu czynnosci inwentaryzacyjnych:
1) Zalgeznik Nr 1 — protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw Scistego

zarachowania w referacie

2) Zalgeznik Nr 2 — sprawozdanie zespotu spisowego z przygotowania i przebiegu spisu
z natury dokonanego w okresie

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

3) Zalgeznik Nr 3 — protokét rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzefi w sprawie r6znic
inwentaryzacyjnych.

4) Zalgcznik Nr 4 — protokot z inwentaryzacji sald na dziefi 31.12

......
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Zalacznik nr 1

Protokél z Przeprowadzone;j inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania

w Referacie ................
Wadniu................. wgodz. od ........ do.......... zespot spisowy w skladzie:
1. Przewodniczacy ..o
Lo GO i i s mume s vorsppsassesen oo
3. CHONEK.........occriusieerennriesrerrssstes s

W obecnosci  osoby odpowiedzialnej materialnie dokonat komisyjnego przeliczenia
znajdujgcych si¢ na stanie drukow scistego zarachowania,
Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata ze stanem ewidencyjnym z ksiggi drukow

Scistego zarachowania.

1. Kwitariusze przychodowe K-103 Od N coiiisnnannns Donrciivoerirnen

2. Czeki gotéwkowe szt. .......... . odnr.................. donr...................
3. Czeki gotowkowe ZFSS szt. ......... B vonveriine s O AL o 58 immme
4. Jednorazowe bilety oplaty targowej od nr. ........... donr...............

5. Depozyty szt. .............

Protokét niniejszy sporzadzono w dwach jednobrzmigcych egzemplarzach,

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw zespohu

spisowego

’ o RZ
BURM lgzgﬁiok.

mgr ]aCBk Llpa




Zalacznik nr 2
Sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania i przebiegu Spisu z

natury
dokonanego w okresie

Zesp6t spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gmj

ny Szczekociny
1 JO— z dnia

............... W nastepujacym skladzie osobowym:

1. Przewodniczacy ...........................

2. Czonek.......oooooooiniiiieee

3. Czonek ...

wykonat w dniach .........................._ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:
* nazwa obiektu

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

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

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
* pobranowdniu.................. arkuszy

" wykorzystano arkuszy sztuk

* zwraca sig arkusze czyste sztuk

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

ogotem spis zawiera .............. pozycji.

Na arkuszach spisowych skreslono i poprawiono nastepujace pozycji:
artk.or............ poz.

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

ark.nr............ POZe. wrvnsnesanss susaionnsnsansanonnunninnssssesssonnnmnnnnns.
ak.nr............ POZ.coriruninans sinvassommmmmmmsrssnsorsusionsisennnmennoens
oo M —— poz

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

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

Podpisy cztonkéw zespotu

spisowego
1} comvenssonsiminiosmmeemmasasssre
2)
Szczekociny, dnia .................. |
BURMISTRZ
i SZCZE‘IKOQ
A

mgr Jacek Lipa




Zalgeznik nr 3

Protokél rozliczer inwentaryzacyjnych i dochodzen w Sprawie réznic

inwentaryzacyjnych,
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. Przewodniczacy

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

20 CONCK ..o

3. CAONEK .o

na posiedzeniu wdniu .......... rerreanaes dotyczacym inwentaryzacji w Urzgdzie Miasta i
Gminy Szczekociny w dniachod ............. do.............. dokonat nastepujacego rozliczenia
. .

* rodzaj skladnika majatkowego
* osoba materialnie odpow1ed21a1na

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

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

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

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

" ogblem nadwyzki ..........cooervieen

5. Wyjasnienia w sprawie  réznic inwentaryzacyijnych otrzymano w  dniu

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

6. Komisja i mwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu Postgpowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:

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

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

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

ocenia nastepujaco przyczyny powstania Wwyszczegllnionych powyzej niedoboréw |
nadwyzek

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
|

* zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:*

" stwierdzone niedobory srodkéw trwalych uznaé jako niezawinione wyksiegowaé z
ksiag rachunkowych jednostki,



¥ stwierdzone niedobory uznaé za Zawinione, a ich wartoscig obcigzyé osoby
odpowiedzialne materialnie,

* dokonaé stosownych kompensat niedoboréw i nadwyzek,

n

stwierdzone podezas inwentaryzacji nadwyzki srodkéw

trwalych ujawnié w ksiegach
rachunkowych jednostki.

*wlasciwe podkreslié

Podpisy czlonkéw komisji

Inwentaryzacyjnej
Iy e
2D e
Szczekociny, dnia ......................_. 3 e,
Opinia prawna Radey Prawiego ....covoeeooccooivreecteeeoeooo
Szezekociny, dnia............... Podpis.......ccvvveere
Opinia Gléwnego KSIGBOWEED st
e
Szczekociny, dnia ... ... Podpis ..................
!
E
!




Decyzja Kierownika jednostki *

1.

Szczekociny, dnia

Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaly) na skutek czynu

Noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powolane do
przestepstw

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

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.
Uznaé¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obciazy¢ ich
WEIDSCIE, W WISOKOSCL «..crmssbssiscmssismmmesmssmssisssios e e zt Panig/Pana

............................................... i dochodzié roszczeri z tego tytulu, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich

wartos¢ w kwocie ......................... zt w cigzar kosztéw lub strat jednostki.

*wlasciwe podkresli¢

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

..............................
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Zalacznik nr 4

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI SALD

NA DZIEN 31.12.... r
L.p. Symbol Nazwa konta Saldo Saldo ustalone Saldo ustalone Razem
konta ustalone w przez drogg weryfikacji
drodze spisu potwierdzenie
Z natury
AKTYWA
RAZEM
AKTYWA
PASYWA
RAZEM
PASYWA

Dokonano poréwnania stanéw ksiggowych na kontach w ksiggach rachunkowych z danymi w
dokumentach Zrédtowych. Stany te uznaje si¢ za zgodne.

Salda powyzszych kont zweryfikowano na dziefi 31.12.....r

Sporzadzit

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

Sprawdzit

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




