Zarzadzenie Nr 28/2011
Prezydenta Miasta Konina

z dnia 1 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Koninie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wémia 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U.2009r.,Nr 152,
poz. 1223 z p#n.zm.)zaradza s¢, Co nasipuje:

§1

Wprowadza siw Urzedzie Miejskim w Koninie InstrukejInwentaryzacyja stanowica
zahkcznik do niniejszego zaqdzenia .

§ 2

Traci moc zarzadzenie nr 114/1V/2003 Prezydenta Miasta Konina dnia 01.07.2003 r.
w sprawie: Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urz edzie Miejskim w Koninie .

§ 3
Wykonanie zargdzenia powierza siskarbnikowi miasta.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podgia.

PrezydeNliasta Konina

Jozef Nowicki



Zakcznik do

zaidzenia nr 28/2011
Prezydenta Miagtanina
zdnia 1.12.2011r

NSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

W UREDZIE MIEJSKIM W KONINIE

|. Czesé ogolna

§1

1. Instrukcja okre$la zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie
Miejskim w Koninie .

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009r. Nr 152,poz. 1223 z p6 zn.zm.) .

§2

1.llokro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

a/ ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6 zn.zm. ),

b/ jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Koninie

c/ kierowniku jednostki - oznacza to Prezydenta Miasta Konina

d/ wewnetrznych komorkach organizacyjnych jednostki - oznacza to
wydziat i rownorz edne im komorki organizacyjne / stanowiska
w Urzedzie Miejskim, okre slone w Regulaminie Organizacyjnym

Il . Cze$é szczegoltowa

§3

1. Przepisy ustawy o rachunkowosci stanowig, ze dane wynikajagce z ksiag
rachunkowych powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny zdarzen i procesow
gospodarczych zachodzacych w danej jednostce .

2. W celu zapewnienia realnosci i wiarygodnosci informacji w ksiegach
rachunkowych konieczna jest kontrola zgodnosci danych za pomocg
inwentaryzaciji.

3. Przez inwentaryzacje uwaza sie ogot czynnosci, ktorych celem jest:

- ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na okreslony
dzien i poréwnania tego stanu ze stanem ksiegowym za pomoc g
odpowiednich metod inwent aryzacyjnych,

- udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikoéw oraz wycena sktadnikow,
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- ustalenia roznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych miedzy stanem
rzeczywistym a stanem ksiegowym,

- wyjasnienie roéznic inwentaryzacyjnych z podaniem ich przyczyn,

- rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych
za powierzone im mienie,

- podj ecie decyzji w sprawie stwierdzonych ré6  znic pomi edzy stanem ksi egowym
a stanem faktycznym,

- rozliczenie ré znic inwentaryzacyjnych w ksi  egach rachunkowych danego
roku obrotowego w celu dopro wadzenia do zgodno $ci zapisow ksi egowych
ze stanami rzeczywistymi

- dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikbw majatkowych,

- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki .

4. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki.
5. Inwentaryzacj g nalezy tak ze obja¢:

a/ znajduj gce sie w jednostce obce sktadniki aktywow i pasywow, ktor e zostaty
powierzone do przechowywania, przetworzenia, sprzeda zy lub u zytkowania,

b/ wiasne skfadniki aktywow, ktor e zostaty powierzone innym jednostkom w celu
ich np. u zytkowania,

c/ sktadniki maj atkowe obj ete ewidencj g pozabilansow g oraz ilo $ciow a.

§4

W jednostce stosu je sie nastepujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i pieni  eznych
sktadnikébw maj atkowych:

a/ inwentaryzacj @ okresow g (w tym roczn g przeprowadzan g zgodnie
Z postanowieniami ustawy o rachunkowo $ci),

b/ inwentaryzacj e zdawczo — odbiorcz g ( okoliczno $ciow g) , przeprowadzana na
okoliczno $§¢ zmiany oséb materialnie odpowiedzialnych,

C) inwentaryzacj e niezapowiedzian a.

2 . Rzeczywisty stan aktywéw i pasywow jednostki ustala sie w drodze
inwentaryzacji - w zaleznosci od rodzaju aktywéw i pasywow - wedtug
nastepujacych metod:

2.1. Drogg spisu z natury

2.1.1. Drogg spisu z natury obejmuje sie:

aktywa pieniezne ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych )
papiery wartosciowe, jak: akcje, obligacje, bony skarbowe oraz inne aktywa
finansowe,

rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — np. materiaty,

srodki trwate oraz nieruchomosci zaliczone do inwestycji ( z wyjatkiem srodkoéw
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz z wytgczeniem
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie).



2.1.2. Inwentaryzacjg - drogg spisu z natury - obejmuje sie rowniez znajdujgce
sie w jednostce sktadniki aktywéw, bedace wilasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania , przetwarzania lub uzywania ,
powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu .

Obowigzek ten nie dotyczy jednostek swiadczgcych ustugi pocztowe ,
transportowe i sktadowania .

2.1.3. Inwentaryzacjg - drogg spisu z natury - dokonuje sie spisu ilosci z natury ,
wyceny tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.

2.2. Droga otrzymania potwierdzen standow na dzien inwentaryzacji

2.2.1. Inwentaryzacjg - drogq otrzymania potwierdzen - obejmuje sie:
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki, w tym udzielone pozyczki i kredyty,
- naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, tytutéw publiczno-prawnych).

2.2.2. Droga tg dokonuje sie potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

2.3. Droga porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

2.3.1. Inwentaryzacjg - drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami obejmuje sie:

- Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
np. zainstalowanych pod powierzchnia ziemi,

- grunty,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutdw publiczno-prawnych,

- aktywa i pasywa nie wymienione w pkt 2.1. oraz 2.2. oraz
wymienione w tych pkt., jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub potwierdzenie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

2.3.2. Drogg ta dokonuje sie porownania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci aktywow
i pasywow.



§5

1. Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow

1.1. Ustawa zobowigzuje do przeprowadzenia inwentaryzacji na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego.

1.2. Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymany, jezeli
inwentaryzacje:

1/ sktadnikow aktywow - z wytgczeniem aktywdw pienieznych, papieréw
wartosciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatow, towaréw
I produktéw gotowych - rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego
roku, a ustalenie stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia
salda (przychodow i rozchoddow (zwiekszen izmniejszen ), jakie nastgpity
miedzy datq spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego
z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2/ zapasOw materiatow, towaréw, produktow gotowych i potproduktow
znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg
ilosciowo — wartosciowg przeprowadzono raz w ciggu 2 lat,

3/ nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie - przeprowadzono
raz w ciggu 4 lat,

1.3. Inwentaryzacje przeprowadza sie réwniez na dzien zakonczenia dziatalnosci
przez jednostke oraz na dziehn poprzedzajacy postawienie jej w stan
likwidacji lub upadtosci .
1.4. Mozna odstgpi¢ od przeprowadzania inwentaryzacji:
1/ w przypadku ogtoszenia upadtosci z mozliwoscig zawarcia uktadu, jezeli zgodnie
z ustawa o rachunkowosci jednostka nie zamyka ksigg rachunkowych,
2/ w przypadku potgczenia lub podziatu jednostek, z wyjatkiem pétek kapitatowych,
jezeli strony w drodze umowy pisemnej odstapig od przeprowadzenia inwentaryzacji.

§6
1. Zasady inwentaryzacji

1.1. Zasada kompletnosci — kazdy skladnik podlegajgcy inwentaryzacji wymaga ujecia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej ( w arkuszu spisu z natury),

1.2. Zasada poréwnywalnosci —wymagajaca, by stan kazdego sktadnika majatku,
ustalony w czasie inwentaryzacji ( np. w spisie z natury ) na okreslong date,
mogt by¢ porbwnany z jego stanem ewidencyjnym,

1.3. Zasada jednokrotnosci — dany sktadnik majatku moze by¢ wykazany
w dokumentacji inwentaryzacyjnej ( w arkuszu spisowym ) tylko jeden raz,

1.4. Zasada czestotliwo $ci— polegaj gca na przeprowadzeniu inwentaryzaciji
w terminach zgodnych z planem iz zach owaniem cz estotliwo $ci
wymaganej ustaw g o rachunkowo sci,



1.5. Zasada terminowosci — polegajgca na ustaleniu doktadnych terminéw rozpoczynania
I czasu trwania inwentaryzaciji,

1.6. Zasada podwdjnej kontroli — polegaj agca na pomiarze sktadnikow maj atkowych
przez dwie osoby |,

1.7. Zasada tzw. zamkni etych drzwi — polegaj aca na dokonywaniu spisu,

o ile to mo zliwe, przy zamkni etych drzwiach, co oznacza, ze w czasie
inwentaryzacji nie dokonuje si @ obrotu sktadnikami maj atku,

1.8. Zasada rzetelnego obrazu — polegaj aca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywow i pasywow, a pole  gajaca na doktadnym pomiarze
i identyfikacji nazw, symboli oraz warto  sci u zytkowej,

1.9. Zasada kompletno $ci i kompleksowo $ci— polegaj gca na kompletnym obj eciu
spisem wszystkich sktadnikbw maj  atkowych, obj etych ewidencj g bilansow a,
jak i nie obj eta tg ewidencj a, a bedacych na stanie,

1.10.Zasada kolejnych czynno sci — polegaj gca na okre sleniu kolejno sci prac
W czasie inwentaryzacji, co przyczynia si € do usprawnienia spisu i skrocenia
go w czasie,

1.11.Zasada zaskoczenia — polegaj gca na przeprowadzeniu spisu w momencie
nieoczekiwanym. Szczegdlnie stosowana do nie  zapowiedzianych kontroli
gotowki w kasie, a tak ze wobec o0sbb, co do ktorych istnieje ograniczone
zaufanie,

1.12.Zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polegajaca
na tym, ze w spisie z natury powinna uczestniczy osoba odpowiedzialna za
powierzone jej mienie, a jedynie w wyjatkowych sytuacjach ( np. choroba)
moze uczestniczy¢ osoba upowazniona przez osobe materialnie
odpowiedzialna,

1.13.Zasada komisyjnosci — zwana réwniez zasadg zespotowosci — polegajgca na
przeprowadzeniu spiséw z natury przez co najmniej 2 osoby ( zespot), co zwieksza
wiarygodnos¢ i niepodwazalnosc takich spiséw, takze w procesach sgdowych
0 roszczenia z tytutu niedoborow,

1.14.Zasada fachowo $ci komisji spisowych - polegaj gca na dobieraniu do zespotéw
spisowych osob fachowych , np. znaj acych gospodark e srodkami trwatymi,
posiadaj gcych wiedz e merytoryczn a.

§7

1. Wyrdznia sie nastepujgce rodzaje inwentaryzacji ze wzgledu na:

1.1. Czestotliwos$¢ przeprowadzania wyrdznia sie inwentaryzacije:

- systematyczng - przeprowadza sie jg zwykle na $cisle okreslony dzien,
powtarzajacg sie w okreslonych odstepstwach czasu ,
np. w powigzaniu z terminem sporzgdzania okresowych
sprawozdan.
Mozna jg poréwnac¢ z inwentaryzacjg okresowa.

- dorazng - przeprowadza sie jg w celu ustalenia rzeczywistego
stanu niektorych sktadnikdw majgtkowych w razie potrzeby ,
np. przeprowadzenia kontroli os6b materialnie odpowiedzialnych
pod wzgledem rzetelnosci gospodarowania powierzonym
im mieniem, na skutek zdarzenia losowego .
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Dokonuje sie jg z polecenia kierownika jednostkilub na
wniosek skarbnika Miasta lub zastepcy skarbnika Miasta
lub innych os6b odpowiedzialnych za gospodarke mieniem.

1.2. Zakres itryb przeprowadzania wyrdznia sie:

a/ petng inwentaryzacja okresowg - polega na spisywaniu na okreslony dzien
wszystkich sktadnikow aktywoéw i pasywow
okreslonych ustawg o rachunkowosci,

b/ peling inwentaryzacje ciagta - polega na spisywaniu w wyznaczonym dniu
sktadnikéw rzeczowych, tak aby spisem byta
objeta calos¢ aktywow i pasywow,

c/ wyrywkowg inwentaryzacje

okresowg lub ciggta - polega na spisywaniu z natury tylko czesci

objetych inwentaryzacjg aktywow i pasywow,
np. z ogotu powierzonych danej osobie materialnie
odpowiedzialnej; inne nalezy przyjmowac wedtug
stanow ewidencyjnych.

d/ uproszczong - polega na sprawdzeniu prawidtowosci
zaewidencjonowania sktadnikdw majgtkowych
w ewidencji ksiegowej poprzez ich bezposrednie
poréwnanie ze stanem rzeczywistym oraz na
wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.
Dokonanie tej inwentaryzacji oraz data jej
przeprowadzenia powinna by¢ potwierdzona
na kontach analitycznych podpisami czionkéw
komisji/ zespotu spisowego oraz osoby
odpowiedzialnej lub w sporzadzonym w tym celu
protokole okreslajgcym zakres przeprowadzonej
inwentaryzaciji.
Warunkiem przeprowadzenia tej inwentaryzaciji jest
stosowanie systematycznej, nie zapowiedzianej
kontroli stanu posiadania sktadnikow majgtkowych
przez poszczegolne odpowiedzialne osoby.
Kontrola ta powinna by¢é dokonywana wyrywkowo
z czestotliwoscig 1 w zakresie zapewniajgcym
weryfikacje danych ewidenciji, a jej wyniki nalezy
ujmowaé w odpowiednim protokole. Metody tej
nie nalezy stosowac przy zmianie osoby
odpowiedzialnej za powierzone sktadniki majgtku.

1.3. Terminy i czestotliwos¢é przeprowadzania inwentaryzacji poszczegolnych
sktadnikbw majatkowych oraz sposoby inwentaryzacji zawarte sg
w zatgczniku nr 1 do Instrukciji.

1.4. Przez okre Slenie ,, teren strze zony,, nale zy rozumie ¢ takie miejsca sktadowania
sktadnikdbw maj atkowych, ktére jest zabezpieczone przed dost epem oséb
nieupowa znionych, np. posiadaj ace ogrodzenie, lub s g dozorowane przez
odpowiednie stu zby ochrony mienia lub nadzoru lub posiadaj g zamkni ecie
uniemo zliwiaj gce przedostanie si e do wewn atrz bez sladéw wiamania.

7



1.1.

§8

Etapy prac inwentaryzacji przeprowadzanej drogg spisu z natury

W procesie inwentaryzacji drogg spisu z natury wyroznia sie etapy

prac, ktérych wykonanie jest niezbedne w celu zapewnienia prawidiowego
I rzetelnego przeprowadzenia, udokumentowania i rozliczenia inwentaryzaciji,
a mianowicie:

Organizacji i przygotowania inwentaryzacji - ktory polega, w szczegolnosci na:

1/ opracowaniu planu inwentaryzacji rocznej

a/ gtébwny ksiegowy sporzadza roczny plan inwentaryzacji, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki po uprzedniej akceptacji skarbnika
Miasta lub zastepcy skarbnika Miasta,

b/ plan powinien okresla¢ rodzaje aktywdw i pasywow, ktore bedg objete
inwentaryzacja.

2 /| powotaniu komisji inwentaryzacyjnej ( zespotow spisowych )

a/ kierownik jednostki powotuje komisje inwentaryzacyjng na wniosek
skarbnika Miasta lub zastepcy skarbnika miasta; tworzenie zespotow
spisowych okresla przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej,

b/ komisja moze by¢ powotana na czas nieokreslony lub okreslony,

c/ w skiad komisji powinny by¢ powotane osoby, ktére gwarantujg osiggniecie
podstawowych celéw inwentaryzacji,

d/ w skiad komisji mogg wchodzi¢ lub w pracach jej uczestniczy¢ osoby
nie bedace pracownikami jednostki,

e/ w skiad komisji wchodzi przewodniczacy oraz zastepca przewodniczgcego
i cztonkowie komisji, ktérzy stanowi¢ bedg zespoty spisowe w skiadzie
co najmniej dwuosobowym.

W skiad komisji nie powinna wchodzi¢ osoba prowadzaca ewidencje
sktadnikdw majatkowych oraz osoba odpowiedzialna za powierzone mienie
w jednostce, jak rbwniez osoba nie zapewniajgca bezstronnosci spisu z natury.

f/ przewodniczacego komisji wskazuje skarbnik Miasta lub zastepca
skarbnika Miasta, a cztionkdw komisji wskazuje przewodniczacy komisiji
w uzgodnieniu ze skarbnikiem Miasta lub zastepcyg skarbnika Miasta,

g/ przewodniczacym komisji nie moze byc¢ skarbnik Miasta, zastepca
skarbnika Miasta, gtéwny ksiegowy, kierownicy wewnetrznych komérek
organizacyjnych pionu skarbnika Miasta.

1.2. Do zadan kierownika jednostki nale zy:

1/ ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji ~ w drodze wydawania
stosownych wewn etrznych przepisdw , m.in. instrukcji inwentaryzacyj nej,
planéw inwentaryzacji,

2/ powotywanie organdw i oséb do przeprowadzeniao  kreslonych czynno $ci
inwentaryzacyjnych ( komisji inwentaryzacyjnyc h),

3/ podejmowanie innych niezb ednych decyzji i postanowie nh w sprawie
inwentaryzacji ( np. uniewa znienia spisu, przeprowadzenia dodatkowego
spisu, uzupetniaj acego, itp.),



1.3.

1.4.

1.5

4/ zatwierdzanie wnios kow komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanych przez
kierownika Wydziatu Ksi egowo s$ci oraz skarbnika Miasta lub zast epce
skarbnika Miasta iradc e prawnego, w sprawie sposobu rozliczenia
stwierdzonych ré znic inwentaryzacyjnych,

5/ podejmowania przedsi ewzieé w sprawie wykorzystania wynikow,
stwierdze i i spostrze zen poczynionych w toku inwentaryzacji (m.in.
sprawie przydatno $ci i sposobu zagospodarowania sktadnikéw,
ich ochrony i zabezpieczenia, prowadzenia doku  mentacji i ewidencji,
odpowiedzialno $ci 0sOb za powierzone mienie, itp.)

Do zadan skarbnika Miasta lub zast epcy skarbnika Miasta, w szczegdlno $ci
nalezy:

1/ przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie powotywania
przewodnicz gcego komisji inwentaryzacyjnej lub petnego sktadu k omisji
oraz innych, niezb ednych czynno $ci przy inwentaryzaciji,

2/ proponowania kierownikowi jednostki powotania c iat eksperckich lub
opiniodawczych,

3/ proponowania kiero wnikowi jednostki cz esciowego lub catkowitego
uniewa znienia okre slonych spisow oraz przeprowadzenia spiséw
ponownych lub dodatkowych (uzupetniaj  acych).

4/ przedkitadanie kiero wnikowi jednostki wnioskéw komisji inwentaryzacyjne |
w sprawie sposobu rozliczenia stwierdzonych ré  znic inwentaryzacyjnych.

Do zadan gtéwnego ksi egowego, w szczegollno $ci nale zy:

1/ przygotowanie proj ektéw stosownych wewn etrznych przepisow dotycz agcyct

inwentaryzaciji,

2/ rocznych planéw w s prawie inwentaryzacji, wedtug wzoru stanowi  gcego
zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukciji,

3/ uzgadnianie z przew odnicz gcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza
wykonywania poszcz egOlnych etapow inwentaryzaciji,

4/ uczestnictwo w szko leniach zespotow spisowych organizowanych
przez przewodnicz gcego komisji inwentaryzacyjnej,

5/ sprawowanie ogolneg o nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych

6/ zapewnienie dokonan ia inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobj  etych
spisem z natury i potwierdzeniem sald,

7/ zapewnienie wyceny a rkuszy spisowych przez Wydziat Ksi  egowo Sci.

Do zadan kierownika Wydziatu Ksi egowo $ci, w szczegolno $ci nale zy:
1/ okre slanie pdl spisowych,

2/ dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywéw nieo bjetych spisem z natury
| potwierdzeniem sald wedtug zakresu dziatania  tej komorki,

3/ wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych i przyj ecie niewykorzystanyc

arkuszy po zako Aczeniu inwentaryzacji,
4/ przyjecie od przewodnicz gcego komisji inwentaryzacyjnej po
zakonczonym spisie z natury dokumentéw inwentaryzacyjny ch,
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5/ dokonanie wyceny arkuszy spisowych z poszczegdl nych pdél spisowych
z danymi uj etymi w ewidencji ksi egowej,

6/ ustalenie ré znic inwentaryzacyjnych,

7/ ujecie w ksi egach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji - ro Znic
inwentaryzacyjnych

Do zadan kierownikdéw pozostatych wewn  etrznych komaorek organizacyjnych
pionu skarbnika Miasta, wedtug zakreséw merytorycz nych dziatania komérek,
w szczegolno $ci nale zy:

1/ dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywow nieo bjetych spisem z natury
2/ ujecie wynikéw inwentaryzacji, o ktorych mowa w pkt 1 w ksi egach
rachunkowych.

Do zadan kierownikéw wewn etrznych komaorek organizacyjnych
odpowiedzialnych za inwentaryzowane sktadniki, w sz czegollno $ci nale zy;

1/ mozliwo $¢€ uczestnictwa w szkoleniu organizowanym przez
przewodnicz gcego komisji inwentaryzacyjnej przed rozpocz  eciem
inwentaryzaciji,

2/ przygotowanie pol spisowych inwentaryzowanych s ktadnikow,

3/ przygotowanie ewidencji sktadnikéw i uzgodnieni e jej z ewidencj g ksiegow g
przed rozpocz eciem czynno s$ci inwentaryzacyjnych przez zespol spisowy,

4/ aktywne uczestnict wo w czynno sciach inwentaryzacyjnych,

5/ ztozenie zespotowi spisowemu o $wiadcze nh wstepnych i ko hcowych, wedtug

wzorow stanowi acych zat gczniki nr 3 — 8 do niniejszej instrukciji,

6/ dopilnowanie poprawno $ci w zakresie ustalania ilo $ci inwentaryzowanych
sktadnikow,

7/ udzielania wszelkich niezb ednych wyja $nien zespotowi spisowemu

w czasie trwania spisu, a tak ze przewodnicz gcemu komisji
inwentaryzacyjnej,

8/ ustosunkowanie si ¢ na pi$mie do ujawnionych ré6 znic inwentaryzacyjnych,
wyja $nienie przyczyn ich powstania i zaproponowania Spos obu ich
rozliczenia,

9/ wniesienia korekt wynikaj acych z ustalonych ré znic do prowadzone]
ewidencji.

Do zadan przewodnicz gcego komisji inwentaryzacyjnej,
w szczegoblno sci nale zy:

1/ przedktadanie propozycji cztonkédw komis ji inwentaryzacyjnej
skarbnikowi Miasta lub zast epcy skarbnika Miasta,

2/ proponowanie / wyznaczanie spo $réd czionkéw komisji zast epcy
przewodnicz gcego komisiji,

3/ powotywanie skfadow zespotow spisowych i przydzielania im pol
spisowych do przeprowadzenia inwentaryza  cji w drodze spisu
Z natury sktadnikdw maj atkowych,

4/ przygotowanie pdél spisowych do przeprowadze  nia spisu z natury,

5/ czuwanie nad rzetelnym przeprowadzeniem spisu z natury i nad
przebiegiem innych czynno s$ci zwigzanych z inwentaryzacj a,
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1.8.

6/

7/
8/
9/
10/

11/
12/

13/

14/

15/
16/

17/

18/

19/

20/

przeprowadzenie instrukta zu, szkolenia cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej ( zespotow spisowych),
Mozliwo $¢€ uczestnictwa o0so6b odpowiedzialnych za inwentaryzo wane
sktadniki maj gtkowe w szkoleniu przed rozpocz eciem inwentaryzacji.
organizowanie prac przygotowawczych do inw  entaryzacji sktadnikéw
maj atkowych,
ustalenie termindw rozpocz ecia i zako hczenia prac inwentaryzacyjnych
wspolnie z gtbwnym ksi  egowym,
rozwi gzywanie bie zacych probleméw zwi gzanych z przebiegiem
inwentaryzaciji,
dopilnowanie termin owego zako Aczenia prac inwentaryzacyjnych,
rozliczenie zespot 6w spisowych z czynno $ci inwentaryzacyjnych,
sprawdzenie poprawno sci pod wzgl edem formalnym dokumentacji
inwentaryzacyjnej (jak: arkuszy spisowych , oswiadcze n, protokotow
z przeprowadzonych czynno $ci sporz gdzonych przez zespoty spisowe
i innych dokumentéw inwentaryzacyjnych ),
sprawdzanie dziatania zespotdw spisowych, prowadze  nia ewidenciji
mienia, o Swiadcze n 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie,itp.,
sprawdzenie poprawno $ci ustalania ilo $ci inwentaryzowanych sktadnikéw
poprzez wyrywkow g kontrol e prawidlowo $ci dokonywania spisu,
Na dowdd przepr owadzonej kontroli nale zy ztozyé podpis obok pozyciji
objetej kontrol a.
W przyp adku stwierdzenia w wyniku kontroli, ze spisw cato sci lub
w czesci zostat przeprowadzony nieprawidiowo, nierzete  Inie, kierownik
jednostk i na wniosek przewodnicz acego komisji zarz gdza ponowne
przeprow adzenie cato sci lub odpowiedniejcz esci spisu z natury.
sprawowanie kontroli nad pracami zespotow s  pisowych,
przygotowanie dokumentacji z przebieguiroz liczenia inwentaryzaciji
oraz przedto zenie tej dokumentacji kierownikowi Wydziatu Ksi egowo Sci,
stawianie wnioskow w sprawie:
- powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw
rzeczywistych sktadnikdbw maj atku inwentaryzowanego,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposGb  uproszczony,
- przeprowadzenia spisOw uzupetniaj gcych lub powtornych,
dopilnowanie zto zenia wyja $nien odno $nie ewentualnych ré6 znic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzial  ne za ich powstanie,
przygotowanie wnioskow o wszcz  ecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,
stawianie wnioskéw w  sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych
w czasie inwentaryzacji zb ednych lub nadmiernych sktadnikéw oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki maj  atkowej.

Do zadan zespotdéw spisowych, w szczeg6lno  $ci nale zy:

1/ poinformowanie kierownikow wewn  etrznych komaorek organizacyjnych /

0s6b odpowiedzialnych o zarz gdzeniu inwentaryzacji w okre $lonym terminie,
w celu przygotowania pol spisowych do przeprow adzenia spisu z natury,
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2/ uczestnictwo w szkoleniu zorganizowanym przez przewodnicz gcego
komisji inwentaryzacyjnej przed rozpocz  eciem inwentaryzacji
w zakresie czynno $ci inwentaryzacyjnych,

3/ pobranie za pokwitowaniem drukow spisu z natury w Wydziale Ksi egowo Sci,
a po zako nczeniu spisOw dokona € rozliczenia si @ z pobranych arkuszy
spisowych,

4/ pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych / kierownikdw wewn etrznych
komorek organizacyjnych lub u  zytkownikow o $wiadcze n wstepnych
I ko hcowych wedtug wzorow okre slonego w niniejszym zarz agdzeniu,

5/ terminowe i rzetelne przeprowadzenie spisu z nat  ury w przydzielonych

polach spisowych, zgodnie z instrukcj g inwentaryzacyjn @, zarzadzeniem
wewn etrznym kierownika jednostki oraz tre  $cig szkolenia,

6/ whkasciwe dokonywanie korekt popetnionych ewentualnych btedéw na
arkuszach spisowych, spisanie maj atku niepetnowarto sciowego oraz
obcych na odr ebnych arkuszach spisowych,

7/ terminowe przekazanie przewodnicz gcemu komisji inwentaryzacyjnej
materialdbw z prac inwentaryzacyjnych ( np. arkuszy spisowych,
oswiadcze n, protokotdw, sprawozdania itp.,) po zako RAczeniu spisu,

8/ sporz gdzenie sprawozdania z przeprowadzonych czynno  $ci, wedtug
wzoru stanowi gcego zat gcznik nr 12 do niniejszej Instrukcji,

9/ dokonanie oceny przydatno $ci inwentaryzowanych sktadnikow oraz
stanu zabezpieczenia przed wypadkami losowymi I wptywami
atmosferycznymi .

1.9. W skiad zespotu spisowego nie powinna wchodzi¢ osoba prowadzaca
ewidencje sktadnikow majatkowych oraz osoba odpowiedzialna za
powierzone mienie w jednostce, jak rowniez osoba nie zapewniajgca
bezstronnosci spisu.

2.0. Czionkowie komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ informowani
o wynikajgcych z ewidencji ksiegowej ilosciach inwentaryzowanych
sktadnikow majatku.

2.1. Komisja inwentaryzacyjna nie powinna korzysta¢ z przygotowanych
arkuszy spisu z natury ( komputerowych ), w ktorych bytyby podane
asortymenty , ilosci, wartosci.

1.2. Przeprowadzenie inwentaryzacji i jej udokumentowanie - polegajace
w szczegOlnosci na:

1/ dokonaniu inwentaryzacji sktadnikdw objetych planem inwentaryzacji rocznej,

2/ spis z natury srodkéw pienieznych - gotowki w kasie - polega na ustaleniu
ich stanu rzeczywistego poprzez przeliczenie srodkow pienieznych , poréwnaniu
go ze stanem ewidencyjnym w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej,
Spis z natury gotowki w kasie winien by¢ udokumentowany protokotem
inwentaryzacji - kontroli kasy wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 do
niniejszego Instrukciji.
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Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie zespot spisowy powinien

sprawdzi¢ rowniez przestrzeganie zasad obrotu kasowego, a w szczegolnosci:

- prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,

- przestrzeganie pogotowia kasowego,

- prawidtowos¢é prowadzenia raportow kasowych,

- ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie,

3/ spis z natury skltadnikbw majatkowych polega na stwierdzeniu , ze faktycznie
istniejg , ustaleniu ich liczby, sprawdzeniu oznaczenia ( numeru inwentarzowego),

4/ rzeczywistg ilosci skfadnikbw majatku ustala sie przez przeliczenie , zwazenie
lub ich pomiar .

5/ do spisu z natury sktadnikbw majatkowych stosuje sie uniwersalne arkusze
spisowe, stanowigce druki $cistego zarachowania, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 9
do niniejszej Instrukciji.

1/ arkusze spisowe sporzadza sie w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem
po 1 egzemplarzu dla zespotu spisowego — oryginat i kopia dla kierownika
wewnetrznej komorki organizacyjnej / osoby odpowiedzialnej za majatek ,
2/ w arkuszach spisowych zesp6t spisowy wpisuje istotne informacije,
a w szczegolnosci:
a/ na kazdej kartce spisu z natury:
- okres$lenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego oraz rodzaju inwentaryzaciji,
- nazwiska i imiona i podpisy cztonkow zespotu spisowego oraz kierownika
wewnetrznej komorki organizacyjnej / osoby odpowiedzialnej za majatek
oraz innych os6b uczestniczacych przy spisie, date i godzine rozpoczecia
oraz zakonczenia spisu,
b/ w kazdej pozycji spisu:
- cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajgce ich identyfikacje,
- ilosci poszczegdlnych sktadnikow,

c/ zakonczenie arkusza nastepuje przez wpisanie adnotacji ,, spis zakonczono
na pozycji nr ....,, i wykreslenie niezapisanych wierszy poprzez wstawienie
znaku ,,z,,

d/ w arkuszu spisowym nie pozostawia sie nie wypetnionych wierszy.

6/ wpisu do arkusza nalezy dokonaé¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika,

7/ btedy popetnione w arkuszach spisu z natury mozna poprawi wytacznie przez
skreslenie blednego zapisu, tak aby pozostat on czytelny, a nastepnie wpisaniu
zapisu prawidtowego,

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem (parafkg) przez osobe
dokonujgcqg spisu z natury oraz data.

Natomiast btedy powstate np. przy wycenie arkuszy spisowych powinny by¢
poprawione i podpisane przez osoby , ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.

8/ spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczes$nie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych, dla ktérych wpisuje sie np. wkasne sktadniki majgtkowe; wiasne
sktadniki majgtkowe niepetnowartosciowe np. uszkodzone; obce sktadniki ,

9/ poszczegolne grupy sktadnikdw majatkowych nalezy ujmowac na odrebnych
arkuszach spisowych,

10/ sktadniki majgtkowe powierzone réznym osobom nalezy spisywa¢ na
odrebnych arkuszach,
11/ przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej arkusze spisowe sporzadza sie
w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem po 1l egzemplarzu dla : jednostki
zdajacej, jednostki otrzymujgce;j .
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1.3. Zakonczenie i rozliczenie inwentaryzacji polega , w szczegolnosci na:

1/ wycenie skladnikbw majatkowych ujetych na arkuszach spisowych
Wyceny zinwentaryzowanego majatku dokonuje Wydziat Ksiegowosci
bezposrednio na arkuszach spisowych,

2 | porownanie danych - stanu faktycznego z arkuszy spisowych z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiegowej,

3/ ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by uporzadkowane i pogrupowane
wedtug sktadnikéw i 0s6b odpowiedzialnych za mienie oraz przedstawione w formie
wykazu — z podziatem na niedobory i nadwyZzki.

4/ przed podjeciem decyzji wykaz roznic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania
i wyjasnienia w celu ustalenia przyczyn powstania tych roznic.

5/ osoby odpowiedzialne za mienie zobowigzane sg do niezwilocznego
ustosunkowania sie do przedstawionych im obliczeh rdznic inwentaryzacyjnych,
zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu
ich rozliczenia.

6/ weryfikacjg roznic zajmuje sie komisja inwentaryzacyjna.

Komisja moze domagac sie ustnych i pisemnych wyjasnien réwniez od
pracownikow, ktérzy mogag udzieli¢ informacji pozwalajgcych wykry¢ powody
rozbieznosci, a takze siegna¢ do dowoddw zrédtowych i ewidencji ksiegowej,
zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie.

Przewodniczgacy komisji moze wnioskowac 0 ponowny spis z natury.

7/ na podstawie zgromadzonych materiatdw ( oswiadczen, notatek, wyciggow
z dokumentacji ksiegowej, itp.) komisja , odrebnie dla kazdej pozycji roznic,

ustala jej przyczyne i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.

4/ Ro6znice inwentaryzacyjne moga wystgpic¢ jako :

1/ niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

Niedobory kwalifikuje sie jako:

a/ ubytki naturalne - sg to niedobory mieszczace sie w granicach
ustalonych norm ubytkow naturalnych, ktére regulujg odrebne
przepisy.

Ubytki te rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoboréw
nadzwyczajnych .

b/ niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostate.
Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé¢ rowniez szkody
wynikajagce z catkowitego lub czesciowego zmniejszenia sie
skladnikbw majatku na skutek niewtasciwego przechowywania,
zabezpieczenia.

2/ nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego
3/ szkody - gdy nastgpita utrata calkowita lub czesciowa pierwotnej
wartosci inwentaryzowanego skladnika majgtku .

5/ Niedobory i szkody dzielg sie na:

1/ niezawinione - do ktérych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory
nadzwyczajne powstate z przyczyn niezaleznych od osob
odpowiedzialnych za stan sktadnikbw majatkowych lub innych osdb,
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2/ zawinione — do ktérych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki
naturalne powstate z winy oséb odpowiedzialnych za stan skiadnikéw
majatkowych lub innych osob, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania
dziatania ze strony tych osob,

6/ sporzadzenie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej protokotu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedtozenie go kierownikowi jednostki
oraz skarbnikowi Miasta lub zastepcy skarbnika Miasta i kierownikowi Wydziatu
Ksiegowosci.

7/ podjecie przez kierownika jednostki decyzji w sprawi rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych ,

8/ rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powstanie roznic inwentaryzacyjnych

9/ ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych .

§9

1. Inwentaryzacja w drodze otrzymania potwierdzen sald
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1.2.

1.3.

1.4.

Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw, o ktorych mowa w § 4 pkt 2.2.

nalezy do obowigzkow kierownikdéw wewnetrznych komaorek organizacyjnych
pionu skarbnika Miasta.

Polega ona na uzyskaniu pisemnej informacji o stanie kont w ksiegach
rachunkowych kontrahentow jednostki oraz na ustaleniu i wyjasnieniu
ewentualnych réznic w stosunku do stanu wynikajgcego z ksigg
rachunkowych .

Ustalanie i uzgadnianie stanu srodkow pienieznych narachunkach bankowych
oraz kredytow i pozyczek bankowych odbywa sie rowniez na biezgco,

na podstawie otrzymywanych wyciggoéw bankowych.

Otrzymany wycigg bankowy powinien by¢ przez jednostke sprawdzony

i potwierdzony pod wzgledem zgodnosci sald z ewidencjg . W przypadku
stwierdzenia btedéw w operacjach na rachunku bankowym jednostki nalezy
niezwtocznie powiadomi¢ wiasciwy bank, w ktérym jednostka posiada swoj
rachunek .

Jednostka jest zobowigzana na kazde zgtoszenie banku i odwrotnie ,
uzgodni¢ saldo rachunkéw bankowych oraz potwierdzi¢ na pismie

ich wysokos¢ lub zgtosi¢ zastrzezenia .

Potwierdzenie stanu $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych
jest ustawowo wymagane na ostatni dzien kazdego roku obrotowego .
Naleznosci, poza wytgczeniami ,powinny by¢ potwierdzone pisemnymi
potwierdzeniami sald rozrachunkéw przez kontrahentow . W tym celu jednostka
wysyta do kontrahenta na pismie potwierdzenie stanu naleznosci wynikajgcych
z jej ksiag.

Kontrahent natomiast potwierdza na pismie ten stan lub zgtasza do niego
zastrzezenia .

Do ustalania sald mogg by¢ stosowane:

- gotowe formularze,

- formularze opracowane przez jednostke,

- specyfikacje sald w formie wydruku komputerowego.
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W celu ulatwienia sprawdzenia i potwierdzenia salda naleznosci przez
kontrahenta wskazane jest podanie numeru konta analitycznego, kwote salda
konta, poszczegoblne pozycje skladajgce sie na saldo, date na ktérg uzgadniane
jest saldo, podpis osoby/o0sOb potwierdzajgcych saldo wraz z pieczatkg
imienng oraz firmowg .

Potwierdzenie salda nalezy sporzadza¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem
dla : 2 egzemplarze przesylane sg do kontrahenta, a trzeci (kserokopia )
egzemplarz pozostaje w aktach jednostki. Do akt dotgcza sie réwniez zwrécony
przez kontrahenta potwierdzony jeden egzemplarz potwierdzenia .

1.5. Potwierdzenie salda moze odbywa sie réwniez w drodze potwierdzenia droga internetowg
albo telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg
Z przeprowadzonej rozmowy.

1.6. Ustawa o rachunkowosci nie dopuszcza tzw. ,,milczacego ,, uznania salda
za uzgodnione Jednostka powinna podjg¢é mozliwe dziatania (pisemne,
telefoniczne ), by uzgodnienie byto skuteczne.

W przypadku nie otrzymania zwrotnego pisemnego potwierdzenia
salda takie podlegajg weryfikacji na podstawie dowodéw i zapiséw
w ksiegach rachunkowych w drodze weryfikaciji.

1.7. W przypadku pewnej lub prawdopodobnej niesciggalnosci naleznosci nalezy
zaktualizowa¢ wartosci naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego,
zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

1.8. W przypadku sktadnikow powierzonych innym jednostkom nalezy uzyskac
od jednostki potwierdzenie ich stanu.

§10

1. Inwentaryzacja w drodze porownania danych ksigg rachunkowych -weryfikaciji

1.1.Celem weryfikacji jest:
- ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikdéw majatku i zrodet ich pochodzenia,
- stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw,
- stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

1.2. Inwentaryzacje aktywoéw i pasywow , ktorych stan rzeczywisty nie podlega
ustaleniu w drodze spisu z natury lub uzyskaniu pisemnego potwierdzenia
od kontrahentow jednostki , przeprowadza sie w drodze weryfikacji ich
stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami .

1.3. Inwentaryzacja przeprowadzana w drodze weryfikacji nalezy do obowigzku
kierownikdw wewnetrznych komorek organizacyjnych pionu skarbnika Miasta.

1.4. Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym ( analitycznym , syntetycznym )
poprzez ztozenie podpisu iwpisaniu daty na ktorg zostata dokonana
czynnosc.

1.5. Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze porownania danych ksigg
Rachunkowych-weryfikacji potwierdza sie rowniez protokotem weryfikaciji
aktywow i pasywow, stanowigcym zatgcznik nr 11 do niniejszej Instrukciji.
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1.1

1.2.

1.3.

1.4.

§ 11

Dokumentacja inwentaryzacyjna

Na dokumentacje inwentaryzacyjng skfadajg sie w szczegolnosci:

1/
2/
3/
4/
5/

6/

71/
8/

9/

roczny plan inwentaryzaciji,

instrukcja inwentaryzacyjna,

zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji,
arkusze spisu z natury,

protokét weryfikacji aktywéw i pasywow,

potwierdzenia sald rozrachunkoéw ( naleznosci, zobowigzan - przestanych
przez kontrahentéw, kredytéw, pozyczek, srodkow pienieznych w banku )
protokot z inwentaryzacji - kontroli kasy,

notatka stuzbowa albo protokét z przeprowadzonego przed inwentaryzacjg
szkolenia,

sprawozdania opisowe poszczegoélnych zespotdow spisowych oraz
przewodniczgacego komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej
inwentaryzaciji,

10/ o$wiadczenia wstepne i koncowe 0s0b odpowiedzialnych za powierzone

im mienie,

11/ wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych,
12/ protokot réznic inwentaryzacyjnych.

Do dokumentéw inwentaryzacyjnych majg zastosowanie przepisy dotyczace
dowoddw ksiegowych.

Rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych skutkéw inwentaryzaciji
nastepuje w tym roku obrotowym, na ktory przypadat termin inwentaryzaciji.
Dokumentacja inwentaryzacyjna podlega archiwizacji przez 5 lat, liczac od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym przeprowadzono inwentaryzacje.
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Terminy , cz estotliwo $¢ i metody przeprowadzania

inwentaryzaciji

skfadnikbw maj atkowych

Zatacznik nr 1
do Instr ukcji

L.p.| Metody Rodzaj sktadnikow Czestotliwo $¢| Termin
inwentaryzacji maj atkowych inwentaryzacji | inwentaryzaciji
1 2 3 4 5
- érodki pieniezne w gotéwce co roku na ostatni dzien
1. | Spis z natury - nieuzyte materialy i towary odpisane V kazdego roku
na dzien ich zakupu obrotowego
- druki $cistego zarachowania
- papiery warto$ciowe w postaci co roku
materialnej (akcje , obligacje , j-w.
bony, weksle, czeki obce )
-materiaty ,towary ,produkty gotowe raz na 2 lata j-w.
i poffabrykaty znajdujace sie na
terenie strzezonym — objete
ewidencja iloSciowo — wartosciowg
- nieruchomosci zaliczane do $rodkéw |raz na 4 lata jw.
trwatych oraz inwestycji( z wyjatkiem
gruntéw, srodkoéw do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony)
- maszyny i urzadzenia wchodzace | raz na 4 lata jw.
w skfad $srodkow trwatych w
budowie ,znajdujgcych sie na terenie
strzezonym
- rzeczowe skfadniki majatku bedace |- co roku jw.
whasnoscig innych jednostek
- kredyty i pozyczki co roku na ostatni dzien kazdego
2. | Otrzymanie roku obrotowego
potwierdzen - érodki pieniezne na rachunkach co roku jow.
bankowych
co roku jw.

- naleznosci, z wyjatkiem tytutdw
publicznoprawnych do ktérych stosuje
sie przepisy podatkowe, naleznosci
spornych i watpliwych , nalezno$ci od
pracownikéw, naleznosci od os6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych
, a takze innych aktywow i pasywow ,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie nie byto
mozliwe
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Weryfikacja
sald

- grunty, prawa wieczystego
uzytkowania gruntow, spotdzielcze
prawo do lokali mieszkalnych

i uzytkowych,

co roku

w okresie od pierwszego
dnia ostatniego kwartatu
roku obrotowego do 15
dnia nastepnego roku

- $rodki trwate, do ktérych dostep

jest znacznie utrudniony( np. budowle
podziemne, instalacje), inwestycje
rozpoczete

co roku

jw.

-naleznosci sporne i watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sadowe;j

co roku

-naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikéw, wobec oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych

co roku

-naleznosci i zobowigzania
z tytutdw publiczno — prawnych

co roku

-wartosci niematerialne i prawne

co roku

-pozostale aktywa i pasywa

co roku

j-w.

- aktywa, ktorych
niezinwentaryzowano na koniec roku
obrotowego ze wzgledu

na wymaog inwentaryzowania ich

w drodze spisu z natury co kilka lat

aktywa i pasywa ewidencjonowane
na kontach pozabilansowych
(np. zobowigzania warunkowe)

co roku

j-w.
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(Wzbér)

Zatgcznik nr 2
do Instrukcji

Plan
rocznej inwentaryzaciji

w Urzedzie Miejskim w Koninie

Stosownie do przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
( Dz.U.z2009r. Nr 152,p0z. 1223 z p6 zn.zm) oraz 8 8 ust.1 pkt 1.4 ppkt 2
Instrukcji Inwentaryzacyjnej obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Koninie ,
stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia Nr ..........ooveiiiiiiiiiii e

LT 28] 0 2= LT/ P
ustala sie¢ w ..................roku plan rocznej inwentaryzacji poszczegolnych

skfadnikow aktywéw i pasywow zgodnie z nastepujagcym harmonogramem:

Lp. | Przedmiot inwentaryzacji Przeprowadzenie Metoda Uwagi
( rodzaj sktadnika inwentaryzacji inwentaryzacji
aktywow i pasywow ) na dzié
1 2 3 4
Opracowat: Aktacja: Zatwierdzit:
( gtéwny kskgowy ) ( skarbnik Miasta ) ( kierownik jednosjki
KONIN, e

(data - dzaie miesic i rok)

Otrzymuy :
1/ Przewodnigzy Komisji Inwentaryzacyjnej
2/ Kierownicy Wydziatow, w tym:

- Ksggowdsci

- Podatkéw i Optat

- Budetu
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(Wzor)

Zalgcznik nr 3
do Instrukcji

( stanowisko stuzbowe )

(NazwawdeIa*u)

Oswiadczenie*

Oswiadczam, ze wszystkie dowody dotyczace przychodu i rozchodu aktywow i pasywow
objetych planem rocznej inwentaryzacji na dzieh przeprowadzania inwentaryzacji
zostaly przekazane do Wydziatow pionu skarbnika Miasta zgodnie z Instrukcjg Kontroli

i Obiegu Dokumentow Ksiegowych

( data ) ( podpis osoby odpowiedzialnej) **

*  skiadane podczas rocznej inwentaryzaspisu z natury
** imi¢ i nazwisko - czytelnie albo parafka z ptatka

21



( Wzor)

Zatgcznik nr 4
do Instrukcji

( stanowisko stuzbowe )

(NazwawdeIa+u)

Oswiadczenie*

(@ 53T F= T (o941 0 0 TR -2
( nazwa Wydziatu)

- nie posiada na stanie materiatéw i towaréw odpisywanych w koszty na dzien ich zakupu
- nie stosuje drukdéw Scistego zarachowania

Wedblug stanu Na dzi€n .........c.oevieiiiiii i,
(wpisa¢ wiasciwg date)

( data ) ( podpis osoby odpowiedzialnej) **

* sktadane podczas rocznej inwentaryzacgpisu z natury
** imi¢ | nazwisko - czytelnie albo parafka z ptatka
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( Wz6r)

Zatgcznik nr 5
do Instrukcji

( stanowisko stuzbowe )

(NazwawdeIa+u)

Oswiadczenie*

OSWIAACZAM, Z& ..viiiie it e e e e e e e e e
( nazwa Wydziatu)
nie stosuje drukow Scistego zarachowania wedtug stanu na dzien .................cooeeeeenen.
( wpisa¢ wiasciwg date)

( data ) (podpis osoby odpowiedzialnej) **

* sktadane podczas rocznej inwentaryzaggpisu z natury

** imi¢ i nazwisko - czytelnie albo parafka z ptatka
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( Wzor)

Zatgcznik nr 6
do Instrukcji

( stanowisko stuzbowe )

(NazwawdeIa+u)

Oswiadczenie*

OSWIAACZAM, Z8 .ot e e e e e e e e e
( nazwa Wydziatu)

- nie posiada na stanie materiatéw i towaréw odpisywanych w koszty na dzien ich zakupu

wedtug stanu na dzien ..........cooe it
( wpisa¢ wtasciwg date)

( data ) (podpis osoby odpowiedzialnej) * *

* sktadane podczas rocznej inwentaryzaggpisu z natury

** imie i nazwisko - czytelnie albo parafka z ptatka
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(Wzér)

Zatacznik nr7
do Instrukcji

( stanowisko stu zbowe )

( Nazwa Wydziatu )

Oswiadczenie*

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnik Ow maj gtkowych
objetych inwentaryzacj g spisuz natury nadzie A przeprowadzania spisu
zostaly przekazane do Wydziatow Ksi egowo $ci  zgodnie z Instrukcj g Kontroli

i Obiegu Dokumentow Ksi egowych

( data ) (podpis osoby odpowiedzia Inej) **

*  skladane podczas inwentaryzacji spisunatury sktadnikéw majatkowych
** imie i nazwisko - czytelnie albo parafka z ptztka
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( Wz6r)

Zatgcznik nr 8
do Instrukcji

( stanowisko stuzbowe )

(NazwawdeIa+u)

Oswiadczenie*

Oswiadczam, ze nie wnosze zastrzezen iuwag do komisji inwentaryzacyjnej
| zespotu spisowego w zakresie ilosciijakosci zinwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych w drodze spisu z naturyi jego udokumentowania

na arkuszach spisowych.**

(data) ( podpis osoby odpowiedzialnej ) ***

. sktadane podczas rocznej inwentaryzacji Spisu z naity i podczas inwentaryzacji
spisu z natury sktadnikow maptkowych
**  @gwiadczenie skladane take, gdy nie dokonano spisu na arkuszach spisowych
z uwagi na nie wygbowanie inwentaryzowanego sktadnika
*** imi¢ 1 nazwisko - czytelnie albo parafka z pcatka
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(Wz6r)

Arkusz spisu z natury nr

Rodzaj inwentaryzaciji -

Metoda przeprowadzenia -

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej )

Sklad komisji inwentaryzacyjnej
|/ zespotu spisowego:

Zatacznik nr 9
do Instru Kkciji

( imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:

L PP
(imie i nazwisko ) (imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
2 e e e
(imie i nazwisko ) (imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
PO RRPPPI S
(imie i nazwisko ) (imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Ao Lo
(imie i nazwisko ) (imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe )
Spis rozpoczeto dnia ............. 0 godz. ........... Spis zakonczono dnia ............. 0 godz...........
Lp. |KTM Nazwa J.m. llos¢ Cena Wartos¢ Uwagi
Symbol (okreslenie ) stwierdzona |jednostkowa w zt
Indeks przedmiotu
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem

Podpis osoby odpowiedzialnej

(imie i nazwisko )

Wycenit :

(imie i nazwisko )

Sprawdzit :

(imie i nazwisko)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej
/zespotu spisowego/

(imie i nazwisko)

27




(wzor ) Zatgcznik nr 10
do Instrukcji

Protokot
inwentaryzacji - kontroli kasy* w Urzedzie Miejskim w Koninie

przeprowadzonej w dniu ...........ceeeeenee. przez komisje inwentaryzacyjng / zespot spisowy
w sktadzie :

(imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe )
W toku przeprowadzonej inwentaryzacji / kontroli kasy stwierdzono co nastepuje:
1. Stan faktyczny gotowki w kasie wyniost .........ccccoeiiiiineennn. zt
2. Stan gotowki wedtug raportu kasowego nr ............ Z dnia ....ccecennnnnn.

lub
Stan gotéwki wedtug raportow kasowych o0 Nnr ...................... z dat..........ce.o

WYNOSHE i, zt
3. Stwierdzono: nadwyzke [/ niedobor  ..................... zt
4.Ostatni nr dowodu KP .........ccceene zZ dnia ...ccoeeeeeeee w RK nr.....
5. Ostatni dowdd wyptaty (KW ) nr.......ccoeeeeeee Z dnia ....ceeveviviiiinnn, w RK nr ...
6. Stan depozytow przechowywanych w kasie - zgodnos$¢ / niezgodnos¢ z ewidencja.
7. Stan drukow $cistego zarachowania - zgodnos¢ / niezgodnos¢ z ewidencia.
8. INNE USLAIBNIA & ...t e e e

9. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia , w ktdrym znajduje sie kasa

Protokét niniejszy zostat sporzadzony w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono osobie materialnie odpowiedzialne;.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna
nie wniosta zastrzezen / wniosta zastrzezenia**

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej) (imiona i nazwiska czlonkéw komisji
Inwentaryzacyjnej/ zespotu spisowego )

*  wilasciwe pozostawic
** niepotrzebne skresli¢
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(Wz6r)

Zatacznik nr 11
do Instrukcji

Protok 6t

weryfikacji aktywéw i pasywow *

wedtug stanu na dzien ............cccceeeeeeenn. roku
Stan
Lp. | Symbol konta Nazwa konta Przed weryfikacjg Po weryfikaciji
1 2 3 4 | 5
I **
’ Konta bilansowe objete weryfikacjg
1.
2.
” **
" | Konta pozabilansowe objete weryfikacjg
1.
2.

Ustalenia weryfikacji wprowadzono do ksigg rachunkowych .

(imie i nazwisko osoby sprawdzajgcej)

*  sporzadzajg wydziaty pionu skarbnika Miasta
**  \Weryfikacje kont bilansowych i pozabilansowych mozna dokonywa¢ w ukladzie kont
syntetycznych z podzialem na konta analityczne poszczegélnych kont syntetycznych,

z uwzglednieniem ogo6lnej sumy aktywOw i pasywow.
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(Wzbr)
Zatacznik nr 12
do Instrukcji

Sprawozdanie opisowe
dotyczgce przygotowania i przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury

w Urzedzie Miejskim w Koninie sporzadzone przez zespot spisowy w skiadzie:

L ———————

2

K P PPPPUUPUPPPURRPR

Na podstawie ZarzZgOZEeNIA ..........ooooiiiiiiiiiiiiiirea et a e e e e e e e e
zespdt spisowy przeprowadzit SPIS Z NAUIY * ..o
L0 (= [PPSR

1.Rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych

al/ pobrano w dniu ..........cceeevreiiinnnnes arkusze spisowe W iloSCi .........ccceevvvvvenenns
0 numerach od ........ccccoeiieiiiiiiiiii e, O e
b/ wykorzystano arkusze w ilosci ............... onumerach ..........cccccvvvvveviiiinnnnnnn.
c/ arkusze nie zuzyte ( czyste) w ilosci ........... 0 numerach ..........cccccciiennnn,
AT/ £o oo 1o IRV A [ o 11
d/ arkusze w ilosci ...... 0O nuMerach............ccccciiiii i, anulowane
AT/ €0 oo ] 10 TRV [ T
e/ arkusze w ilosci ...... 0 numMerach ............cccciiiiiiiiiiiie e, zniszczone
= ] (U1 = U
ZWIOCONO W ANIU vttt e e e e e e e e et e e e e e te et e e e e e e n e e aeeanas
2. Uwagi do przebiegu iINWENTAryZacji ........ccccceeeeiiiiiiiieeieeeeeieieeeeeeien e e e e e e e e

T ] 0 TSI U 1= T | PRSP PPPPTPRPPIN
B. WINIOSKI oot e e e e e e e e e e e e e e e

Podpis osoby odpowiedzialnej Podpisy czionkéw zespotu
za zinwentaryzowany majatek

wg ztozonych oswiadczen

* wymieni¢ nazwy pol spisowych
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(Wzor)
Zatacznik nr 13
do ins trukcji

Protokot
rozliczenia wynikow inwentaryzaciji

sktadnikbéw majatkowych w drodze spisu z natury*

I. 1.Komisja inwentaryzacyjna powotana zarzadzeniem nr .......... Prezydenta Miasta Konina
Z dnia ....cccevevieinns LT ST o] = 11T S
w skiadzie :

L

................................. w okresie od dnia ..........ccceee....dO dNi@ oo
2. Wyniki inwentaryzacji zostaty spisane na arkuszach spisu z natury w ilosci ..........
o T o PRSP
3. ROznice inwentaryzacyjne zawiera zatgcznik do niniejszego protokotu ................
( tak/nie) **
4. Przyczyny powstania roznic inwentaryZacyjnyCh............ccccvvvieieeeiieeeeiii e
5. Opinia komisji 0 przygotowaniu i przebiegu SpiSU Z NAtUIY........ccceeeveeeeeeeeeieereeeneininnnne
6. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikdw majatkowych .....................ooeill
A 11 1= TR0 1= Vo T IR/ 1101
Podpisy czionkéw komisji inwentaryzacyjnej
(datA) e
[I. 1. Opinia radcy prawnego nt.r0zniCy INWENLArYZACYJNEJ .......uuurrrrrrreerereerieeeeaeeaeaaaaasasaiinnns
(data) ......................... ( pOdeSIpI eczqtka) ................

( data) ( podpis i pieczatka)

* sporzadzany w przypadku spisu z natury raz na cztery lata
** wiasciwe pozostawic¢

31



