Zarzadzenie Nr 8/UM/2022
Prezydenta Miasta Konina
z dnia 1 czerwca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Koninie

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 oraz art.26 -27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm) i rozporzgdzenia Ministra Finanséw

i Rozwoju z dnia 3 lutego 2020 roku w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020r. poz. 342 ) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Koninie Instrukcje Inwentaryzacyjng stanowigca
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 28/2011Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 grudnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Koninie Urzedzie Miejskim

w Koninie ze zmianami.

§3.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Konina.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie od dnia 01.06.2022 r.

Prezydent Miasta Konina
Piotr Korytkowski



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca 2022
roku

I.Czes¢ ogblna

§1

§2

. Instrukcja okreSla zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim

w Koninie.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesdnia 1994 r. ( Dz.U. z 2021 r. poz.217 ze zm.) .

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

(

a) ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

Dz.U.z 2021 r. poz.217 ze zm.),

b) jednostce - oznacza Urzgd Miejski w Koninie,
c) wewnetrznych komérkach organizacyjnych jednostki - oznacza wydziaty okreslone

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Koninie.

1.CzeS¢ szczegbtowa

N o u bk

8.
o.

10.

. Przepisy ustawy o rachunkowosci stanowig, ze dane wynikajgce z ksigg rachunkowych

powinny odzwierciedlac stan faktyczny zdarzen i proceséw gospodarczych
zachodzgcych w danej jednostce.
W celu zapewnienia realnosci i wiarygodnosci informacji w ksiegach rachunkowych
konieczna jest kontrola zgodnos$ci danych za pomocg inwentaryzacji.
Przez inwentaryzacje uwaza sie ogolne zasady przeprowadzania prawidtowej
inwentaryzacji, wynikajgce z przepiséw prawnych,
osoby odpowiedzialne za kierowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji,
czestotliwos¢ i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji,
formy i metody inwentaryzacji okreslonych sktadnikéw aktywow i pasywoéw,
strukture komisji inwentaryzacyjnej, tzn. kto moze byc jej cztonkiem, zakres
obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien,

sposéb przygotowania sktadnikow objetych inwentaryzacjg,

stosowanie metody pomiaru oraz dopuszczalne uproszczenia,

zasady wyceny, pola spisowe,



11.postepowanie w przypadku zmian (np. dostaw) spisywanego sktadnika w trakcie
inwentaryzacji,

12.rodzaje dokumentdéw inwentaryzacyjnych oraz sposéb obiegu i przechowywania oraz
mozliwosci poprawiania ewentualnych pomytek w dokumentach,

13.sposdb wyjasnienia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem ich
przyczyn,

14.zasady ujecia réznic w ksiegach rachunkowych.

§4.
1. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie aktywa i pasywa jednostki, tj. sktadniki
wykazane w jej bilansie, a ponadto pewne sktadniki nie ujmowane w bilansie.
2. Inwentaryzacjg nalezy takze objac:
a) Znajdujgce sie w jednostce obce sktadniki aktywéw i pasywoéw , ktore zostaty
powierzone do przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,
b) Wiasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone do przechowywania innym
jednostkom w celu ich np. uzytkowania,
c) Sktadniki majgtkowe objete ewidencjg pozabilansowg oraz ilosciowa.

§5.
W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikbw majgtkowych:
a) inwentaryzacje okresowg (w tym roczng przeprowadzong zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci),
b) inwentaryzacje zdawczo - odbiorczg ( okolicznosciowg ), przeprowadzana
na okolicznos¢ zamiany os6b materialnie odpowiedzialnych,
C) inwentaryzacje niezapowiedziang,
d) inwentaryzacje ciggta
Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje sie w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

3) poréwnania standw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi ze
stosownych dokumentdw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.
5.1. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujacych sktadnikéw aktywow:

1) znajdujacych sie w kasach krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych,

2) Srodkow trwatych wiasnych i obcych znajdujgcych sie w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wytgczeniem gruntéw oraz sSrodkéw
trwatych trudno dostepnych ogladowi,

3) maszyn i urzgdzen stanowigcych element Srodkéw trwatych w budowie,
4)pozostate Srodki trwate w uzytkowaniu,
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5) materiaty i artykuty znajdujgce sie na stanie magazynowym,

6) druki Scistego zarachowania,

7) rzeczowych sktadnikéw aktywdéw obrotowych (surowcéw, materiatow -
podstawowych, pomocniczych, biurowych, paliwa oraz innych sktadnikow, w tym
objetych jedynie ewidencjg ilosciowg (na kontach pozabilansowych), a takze
obcych.

5.2 Uzgodnienie standw sktadnikdw majgtkowych (aktywow), zrédet ich pochodzenia
(pasywow) oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankow i kontrahentow
(dostawcow, odbiorcéw itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach
rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi sie do:

1) Srodkdw pienieznych wyrazonych w ztotych polskich

2) rozrachunkédw (naleznosci) oraz pozyczek, z wytgczeniem rozrachunkéw

publicznoprawnych, rozrachunkédw z osobami nieprowadzgcymi ksigg, a w tym

z pracownikami, oraz naleznosci spornych i watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikbw majgtkowych oraz innych

znajdujgcych sie poza jednostkg
5.3. W drodze porownania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (standw)
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujgce aktywa i pasywa oraz inne
sktadniki (obce, ujete tylko iloSciowo, zobowigzania warunkowe itp.):

1) trudno dostepne ogladowi Srodki trwate,

2) wartosci niematerialne i prawne,

3) udziaty w obcych jednostkach,

4) naleznosci sporne i watpliwe,

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

6) rozrachunki z pracownikami,

7) rozliczenia miedzyokresowe kosztéw (czynne i bierne) oraz przychodow,

8) fundusz i rezerwy,

9) srodki trwate w budowie z wyjgtkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,

10) ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz stany remontow w toku,

11) przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostate niewymienione wyzej

sktadniki aktywéw i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).
5.4. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegajg rowniez
stany aktywéw lub pasywow, ktérych nie udato sie lub nie byto obowigzku zinwentaryzowac
za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

6.Terminarz i czestotliwos¢ inwentaryzacji
6.1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:



1)

2)

3)

na ostatni dzieh roku obrotowego metodg spisu z natury: magazynu , kasy,

materiatow, paliw, towardw i produktédw odpisanych w koszty w momencie zakupu

lub wytworzenia.

na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczag¢ mozna

w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- Srodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci (z wyjatkiem tytutdéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg
rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

- pozyczek i kredytow,

- wiasnych sktadnikdw majgtkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

- gruntow i Srodkdw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,

- naleznosci i zobowigzanh z tytutow publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- udziatéw w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzanirezerw,

- przychodow przysztych okreséw,

- aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np.
zobowigzania warunkowe);

na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku - w drodze spisu

Z natury:

- Srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow i Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest

znacznie utrudniony) znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym,

- maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczetg znajdujgcych sie na terenie

niestrzezonym,

- sktadnikdw majgtkowych objetych ewidencjg iloSciowg,

- sktadnikow majatkowych bedgcych wtasnoscig obcych jednostek;

4) raz w ciggu czterech lat - w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie

strzezonym: srodkéw trwatych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostep jest

znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta.



6.2. Stan sktadnikéw okreslonych w ust. 6.1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji
podlega poréwnaniu ze stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta
data spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie pozniejszy
jednak niz ostatni dzier roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikow po
dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje
sie odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem koriczgcym rok obrotowy, a dniem
rzeczywistego zinwentaryzowania.

6.3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzac zawsze réwniez
(terminy okazjonalne):

1) na dzieh zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,

2) na dzien poprzedzajgcy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci,

w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywdw i pasywow,

3) w przypadku potgczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,

4) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu
stanowigcego, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywdw,

5) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialno$cig materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikéw
aktywow i pasywoéw lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki,

6) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych sktadnikéw aktywoéw i pasywow lub wyodrebnionych komorek
organizacyjnych jednostki,

7) zgodnie z planem inwentaryzacji,

7. Zasady inwentaryzacji

7.1. Zasada kompletnosci - kazdy sktadnik podlegajgcy inwentaryzacji wymaga ujecia

w dokumentacji inwentaryzacyjnej ( w arkuszu spisu z natury),

7.2. Zasada poréwnywalnosci -wymagajgca, by stan kazdego sktadnika majatku, ustalony
w czasie inwentaryzacji ( np. w spisie z natury ) na okreslong date, mégt by¢ poréwnany

Z jego stanem ewidencyjnym,

7.3. Zasada jednokrotnosci - dany sktadnik majgtku moze by¢ wykazany w dokumentacji
inwentaryzacyjnej ( w arkuszu spisowym) tylko jeden raz,

7.4. Zasada czestotliwosci - polegajgca na przeprowadzeniu inwentaryzacji w terminach
zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci wymaganej ustawg o rachunkowosci,
7.5. Zasada terminowosci - polegajgca na ustaleniu doktadnych terminéw rozpoczynania i
Czasu trwania inwentaryzacji,

7.6. Zasada podwdjnej kontroli - polegajaca na pomiarze sktadnikédw majatkowych przez
dwie osoby,



7.7. Zasada tzw. zamknietych drzwi - polegajgca na dokonywaniu spisu, o ile to mozliwe,
przy zamknietych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji nie dokonuje sie obrotu
sktadnikami majatku,

7.8. Zasada rzetelnego obrazu - polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywow i pasywow, a polegajgca na doktadnym pomiarze

i identyfikacji nazw, symboli oraz wartosci uzytkowej,

7.9. Zasada kompletnosci i kompleksowosci - polegajgca na kompletnym objeciu spisem
wszystkich sktadnikow majagtkowych, objetych ewidencjg bilansowg, jak i nie objetg tg
ewidencjg, a bedacych na stanie,

7.10.Zasada kolejnych czynnosci - polegajgca na okresleniu kolejnosci prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie,
7.11.Zasada zaskoczenia - polegajgca na przeprowadzeniu spisu w momencie
nieoczekiwanym. Szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotéwki w kasie,
a takze wobec 0s6b, co do ktérych istnieje ograniczone zaufanie,

7.12.Zasada uczestnictwa w spisie osoby odpowiedzialnej - polegajgca na tym, ze w spisie
z natury powinna uczestniczy osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie, lub osoba
wyznaczona przez tg osobe odpowiedzialng,

7.13.Zasada komisyjnosci - zwana réwniez zasadg zespotowosci - polegajgca na
przeprowadzeniu spisOw z natury przez co najmniej 2 osoby ( zespdt), co zwieksza
wiarygodnos$c¢ i niepodwazalnos¢ takich spiséw, takze w procesach sgdowych o roszczenia z
tytutu niedoboroéw,

7.14.Zasada fachowosci komisji spisowych - polegajgca na dobieraniu do zespotéw
spisowych oséb fachowych, np. znajgcych gospodarke srodkami trwatymi, posiadajgcych
wiedze merytoryczng.

8.Metody inwentaryzacji

8.1. Metody inwentaryzacji obejmuija:
1) petng - polegajacg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow
i pasywow,
2) ciggtg - polegajgca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,
3) uproszczong - polegajacg na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni
poprzez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.

8.2. Inwentaryzacje ciggtg mozna przeprowadzac pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacjg sktadnikédw danego rodzaju,



3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikéw ewidencji iloSciowo-wartosciowej,
(w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo - obejmowania nig na dany dzien
catego konkretnego pola spisowego).
8.3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia
nie wywrg istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego
i rzetelnego przedstawienia sytuacji majagtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
jednostki .

9. Etapy prac inwentaryzacji przeprowadzonej drogg spisu z natury.

Przy przeprowadzeniu inwentaryzacji drogg spisu z natury wyrdznia sie etapy prac, ktorych
wykonanie jest niezbedne w celu zapewnienia prawidtowego i rzetelnego przeprowadzenia,
udokumentowania i rozliczenia inwentaryzacji.

Organizacja inwentaryzacji polega w szczegélnosci na:

9.1 Opracowaniu planu inwentaryzacji rocznej

a) gtdbwny ksiegowy sporzgdza roczny plan inwentaryzacji, ktory polega na zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki po uprzedniej akceptacji skarbnika Miasta lub zastepcy
skarbnika Miasta

b) plan powinien okreslac¢ rodzaje aktywow i pasywow , ktére bedg objete inwentaryzacjg .
9.2 Powotaniu komisji inwentaryzacyjnej ( zespotdéw spisowych)

a) kierownik jednostki powotuje komisje inwentaryzacyjng na wniosek skarbnika Miasta lub
zastepcy skarbnika miasta,. Tworzenie zespotdéw spisowych okresla przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej,

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

c) w sktad komisji powinny by¢ powotane osoby, ktére gwarantujg osiggniecie
podstawowych celdow inwentaryzacji,

d) w sktad komisji mogg wchodzi¢ lub w pracach jej uczestniczy¢ osoby nie bedgce
pracownikami jednostki,

e) w sktad komisji wchodzi przewodniczgcy oraz zastepca przewodniczgcego i cztonkowie
komisji, ktorzy stanowi¢ bedg zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwuosobowym.

W sktad komisji nie powinna wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za powierzone mienie w
jednostce , jak rowniez osoba zapewniajgca bezstronnos¢ spisu z natury
f)przewodniczgcego komisji wskazuje skarbnik Miasta , a cztonkéw komisji wskazuje
przewodniczgcy komisji w uzgodnieniu ze skarbnikiem Miasta lub zastepcg skarbnika
Miasta

g) przewodniczagcym komisji nie moze byc¢ skarbnik Miasta , zastepca skarbnika Miasta,
gtébwny ksiegowy, kierownicy wewnetrznych komaorek organizacyjnych pionu skarbnika
Miasta



9.3 Do zadan kierownika jednostki nalezy:

a)

b)

0)

d)

ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze wydawania stosownych
wewnetrznych przepisow , miedzy innymi instrukcji inwetaryzacyjnej, planéw
inwentaryzacji,

powotanie organow i 0s6b do przeprowadzenia okreslonych czynnosci
inwentaryzacyjnych ( komisji inwentaryzacyjnych),

poodejmowanie innych niezbednych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzacji
( np. uniewaznienia spisu, przeprowadzenia dodatkowego spisu , uzupetniajgcego,
itp.),

zatwierdzenie wniosku komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanych przez kierownika
dziatu ksiegowosci oraz skarbnika Miasta lub zastepce skarbnika Miasta i radce
prawnego, w sprawie sposobu rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,
podejmowania przedsiewzie¢ w sprawie wykorzystania wynikéw, stwierdzen

i spostrzezen poczynionych w toku inwentaryzacji ( miedzy innymi w sprawie
przydatnosci i sposobu zagospodarowania sktadnikéw , ich ochrony i zabezpieczenia,
prowadzenia dokumentacji i ewidencji, odpowiedzialnosci os6b za powierzone
mienia, itp.)

9.4. Do zadan Skarbnika Miasta lub zastepcy Skarbnika Miasta , w szczeg6lnosci nalezy:

a)

b)

d)

przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie powotywania
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej lub petnego sktadu komisji oraz innych,
niezbednych czynnosci przy inwentaryzacji,

proponowania kierownikowi jednostki powotania ciat eksperckich lub
opiniodawczych,

proponowanie kierownikowi jednostki czeSciowego lub catkowitego uniewaznienia
okreslonych spiséw oraz przeprowadzenia spiséw ponownych lub dodatkowych

( uzupetniajgcych),

przedktadanie kierownikowi jednostki wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie
sposobu rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.

9.5. Do zadan gtéwnego ksiegowego, w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

0)

d)
e)

przygotowanie projektédw stosownych wewnetrznych przepiséw dotyczgcych
inwentaryzacji,

opracowanie rocznych planéw w sprawie inwentaryzacji , wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do instrukgji,

uzgadnianie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegolnych etapow inwentaryzacji , uczestnictwo w szkoleniach zespotow
organizowanych przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,
zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywdw nieobjetych spisem z
natury i potwierdzeniem sald,



f) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych przez Wydziat Ksiegowosci.

9.6.Do zadanh kierownika Wydziatu Ksiegowosci, w szczegdlnosci nalezy:

a) okreslanie pdl spisowych,

b) dokonanie inwentaryzacji aktywéw i pasywow nieobjetych spisem z naturyi
potwierdzeniem sald wedtug zakresu dziatania tej komorki,

c) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych i przyjecie niewykorzystanych
arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

d) przyjecie do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej po zakonnczonym spisie z
natury dokumentow inwentaryzacyjnych,

e) dokonanie wyceny arkuszy spisowych z poszczegolnych pol spisowych z danymi
ujetymi w ewidencji ksiegowej,

f) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

g) ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji - réznic
inwentaryzacyjnych.

9.7. Do zadan kierownikéw pozostatych wewnetrznych komoérek organizacyjnych pionu

Skarbnika Miasta , wedtug zakresow merytorycznych dziatania komérek, w
szczegolnosci nalezy:

a) dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywéw nieobjetych spisem z natury,

b) ujecie wynikow inwentaryzacji, o ktorych mowa w pkt 1 w ksiegach rachunkowych.

9.8.Do zadan kierownikéw wewnetrznych komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za

inwentaryzowane sktadniki, w szczegdlnosci nalezy:

a) mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniu organizowanym przez przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej przed rozpoczeciem inwentaryzacji,

b) przygotowanie pdl spisowych inwentaryzowanych sktadnikow,

c) przygotowanie ewidencji sktadnikéw i uzgodnienie jej z ewidencjg ksiegowg przed
rozpoczeciem czynnosci inwentaryzacyjnej przez zespot spisowy,

d) aktywne uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,

e) ztozenie zespotowi spisowemu oswiadczen wstepnych i koricowych, wedtug wzoréw
stanowigcych zatgczniki 3-8 do niniejszej instrukcji,

f) dopilnowanie poprawnosci w zakresie ustalania ilosci inwentaryzowanych
sktadnikow,

g) udzielania wszelkich niezbednych wyjasnien zespotowi spisowemu w czasie trwania
spisu, a takze przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

h) ustosunkowanie sie na piSmie do ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie przyczyn ich powstania i zaproponowania sposobu ich rozliczenia,

i) wniesienia korekt wynikajgcych z ustalonych réznic do prowadzonej ewidenc;ji.

9.9 Do zadanh przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej w szczegdlnosci nalezy:

a) przedktadanie propozycji cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej skarbnikowi Miasta lub
zastepcy skarbnika Miasta,
10



b)

d)
e)

g)
h)

)
k)

proponowanie / wyznaczanie sposréod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczgcego
komisji,

powotywanie sktadow zespotow spisowych i przydzielanie im pdl spisowych do
przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury sktadnikéw majgtkowych,
przygotowanie pol spisowych do przeprowadzenia spisu z natury

czuwanie nad rzetelnym przeprowadzeniem spisu z natury i nad przebiegiem innych
czynnosci zwigzanych z inwentaryzacjg,

przeprowadzenie instruktazu, szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j

( zespotdw spisowych),

Mozliwos¢ uczestnictwa osdb odpowiedzialnych za inwentaryzowane sktadniki
majgtkowe w szkoleniu przed rozpoczeciem inwentaryzacji,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majagtkowych,
ustalenie termindw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych wspélnie

z gtbwnym ksiegowym,

rozwigzywanie biezgcych problemdw zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji,
dopilnowanie terminowego zakonhczenia prac inwentaryzacyjnych,

rozliczenie zespotdéw spisowych z czynnosci inwentaryzacyjnych,

sprawdzenie poprawnosci pod wzgledem formalnym dokumentag;ji
inwentaryzacyjnej ( arkuszy spisowych, oswiadczen , protokotow

z przeprowadzonych czynnosci sporzgdzonych przez zespoty spisowe i innych
dokumentdw inwentaryzacyjnych),

m) sprawdzanie poprawnosci ustalania ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw poprzez

n)
0)

P)

wyrywkowg kontrole prawidtowosci dokonywania spisu. Na dowdd przeprowadzonej
kontroli nalezy ztozy¢ podpis obok pozycji objetej kontrola.

W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli, ze w catosci lub w czesSci zostata
przeprowadzony nieprawidtowo, nierzetelnie, kierownik jednostki na wniosek
przewodniczgcego komisji zarzagdza ponowne przeprowadzenie catosci lub czesci
Spisu z natury,

sprawowanie kontroli nad pracami zespotéw spisowych,

przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji oraz
przedtozenia tej dokumentacji kierownikowi Wydziatu Ksiegowosci,

stawianie wnioskow w sprawie:

- powotania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia standw rzeczywistych
sktadnikdw majgtku inwentaryzowanego,

-przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony,

-przeprowadzenia spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,

r) dopilnowanie ztozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
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S) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkéd zawinionych,

t) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych w czasie
usprawnienia gospodarki majatkowe;.

9.10 Do zadan zespotdw spisowych , w szczegdlnosci nalezy:

a) poinformowanie kierownikdéw wewnetrznych komorek organizacyjnych/ oséb
odpowiedzialnych o zarzgdzeniu inwentaryzacji w okreslonym terminie, w celu
przygotowania pol spisowych do przeprowadzenia spisu z natury,

b) uczestnictwo w szkoleniu zorganizowanym przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej przed rozpoczeciem inwentaryzacji w zakresie czynnosci
inwentaryzacyjnych,

c) pobranie za pokwitowaniem drukow spisu z natury w Wydziale Ksiegowosci, a po
zakonczeniu spisu dokonac rozliczenia sie z pobranych arkuszy spisowych,

d) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych / kierownikow wewnetrznych
komérek organizacyjnych lub uzytkownikéw oswiadczen wstepnych i koricowych
wedtug wzorow okreslonego w niniejszym zarzgdzeniu,

e) terminowe i rzetelne przeprowadzenie spisu z natury w przydzielonych polach
spisowych, zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng, zarzgdzeniem wewnetrznym
kierownika jednostki oraz trescig szkolenia,

f) wtasciwe dokonywanie korekt popetnionych ewentualnych btedéw na arkuszach
spisowych spisanie majatku niepetnowartosciowego oraz obcych na odrebnych
arkuszach spisowych,

g) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej materiatow
z prac inwentaryzacyjnych ( np. arkuszy spisowych, oswiadczen , protokotow,
sprawozdania itp.) po zakoriczeniu spisu,

h) sporzgdzenie sprawozdania z przeprowadzonych czynnosci, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 12 do niniejszej instrukcji,

i) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzacji sktadnikdw oraz stanu zabezpieczenia
przed wypadkami losowymi i atmosferycznymi.

W sktad zespotu spisowego nie powinna wchodzi¢ osoba prowadzgca ewidencje sktadnikéw
majatkowych oraz osoba odpowiedzialna za powierzone mienie w jednostce, jak rowniez
osoba nie zapewniajgca bezstronnosci spisu.

Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ informowani o wynikajgcych

z ewidencji ksiegowej ilosciach inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

Komisja inwentaryzacyjna nie powinna korzystac¢ z przygotowanych arkuszy spisu z natury
(komputerowych) w ktérych bytyby podane asortymenty, ilosci, wartosci.
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10. Inwentaryzacja technika spisu z natury.

A. W przypadku wykonywania inwentaryzacji metoda tradycyjna bez uzycia
programu komputerowego:
10.1. Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoty spisowe, do obowigzkdéw ktorych nalezy:
- zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng, - pobranie od kierownikéw wydziatow
oswiadczen dotyczacych prawidtowosci oraz ilosci spisanych sktadnikdédw majatku .Na
oswiadczeniu musi znajdowac sie data oraz podpis osoby odpowiedzialnej lub przez nig
wyznaczonej.
- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie, - ustalenie rzeczywiste;
liczby poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie oraz ujecie ustalonej
liczby w arkuszu spisowym z natury,
-terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej.
10.2. Przed przystgpieniem do spiséw z natury zespot spisowy otrzymuje za
pokwitowaniem arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w sposéb umozliwiajgcy
kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, oraz pobiera od 0os6b
odpowiedzialnych materialnie oSwiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku
i ujeciu w ewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich operacji gospodarczych.
10.3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukdw Scistego zarachowania stanowi
dowdd ksiegowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie
o rachunkowosci.
10.4. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za sktadniki
majatku. Osoba odpowiedzialna moze wskazac inng osobe zastepujaca jg podczas spisu.
W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyta
innej osoby, wowczas zespdt spisowy musi sktadac sie co najmniej z trzech osob.
W przypadku zmiany osoby (0séb) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwos¢
uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy dokonaniu
ich wpisu do arkusza spisowego zarowno osobom przekazujgcym, jak i przejmujgcym
sktadniki oraz odpowiedzialnos$¢ za nie.
10.5. Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku wynikajgcej z ewidencji.
10.6. Zespodt spisowy powinien wypetnic arkusze spisowe w sposéb umozliwiajgcy podziat
ujetych w nim sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych
sktadnikdw majgtku powinny odzwierciedlac stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone
podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczgce w inwentaryzacji (cztonkowie
zespotu spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig).
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10.7. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych
sktadnikoéw rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio
po akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikow znajdujgcych sie w
nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan

i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem
iloSciowym oraz co do gatunku i jakosci.

10.8. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajgcy jego podmiane, np. parafe
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za
wydane druki Scistego zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwe pola spisowego,

6) godzine i date przeprowadzenia spisu - na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczgcego poszczegolnych grup sktadnikow (np.
materiatéw - w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: petnowartosciowe,
uszkodzone, obce),

8) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko os6b wchodzacych
w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza
spisowego (w tym os6b obserwujgcych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10)szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

11)jednostke miary,

12) ilos¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na ktorej
zakonczono spis danej grupy sktadnikéw -umieszcza sie klauzule "Spis
zakonhczono na poz...".

Przyktadowy wzor arkusza spisu z natury stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego Zarzgdzenia.
10.9. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjgtkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni
pracownik ksiegowosci (przy spisie towarow w detalu lub gastronomii dane o cenach

i wartosci wpisujg do arkuszy zespoty spisowe).

10.10. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych

w trzech egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne, a oryginat -
ksiegowos¢.

10.11. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposob trwaty. Zaréwno arkusze spisowe,
jak i materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
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gotdéwki powinien, a takze oSwiadczenia os6b odpowiedzialnych traktowane sg jako
dowody ksiegowe.

10.12. Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu
powinno polegac na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢
lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu
obok skréconych podpiséw przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego).
Nie mozna poprawiac czesci wyrazu lub liczby.

10.13. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowartosciowe,
uszkodzone lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich
adnotacji w uwagach), jak réwniez zapasy obce.

10.14. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujgcych sie w kasach (czeki,
weksle, bony, inne sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

10.15. Podczas inwentaryzacji srodkoéw pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna
sprawdza nie tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce
zasad obrotu gotéwkowego, a w szczegdlnosci:

1) prawidtowosc zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,
2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,
3) prawidtowos¢ zabezpieczenia sSrodkoéw pienieznych w drodze z banku do kasy
i z kasy do banku,
4) prawidtowos¢ udokumentowania przychodow i rozchoddéw gotowki w kasie
i ujecia ich w raporcie kasowym,
5) prawidtowos¢ prowadzenia raportéw kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.
Spis z natury powinien by¢ udokumentowany protokotem inwentaryzacji - kontroli kasy
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 do niniejszej instrukgji.
10.16. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym terminie
(np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci
zostat przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci
lub odpowiedniej czesci spisu z natury.
10.17. Po zakonczeniu spisow z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadajg
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym
stanem sktadnikow, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, oswiadczenia
o prawidtowosci przeprowadzenia spisu oraz sprawozdanie zawierajgce informacje o:
1) przebiegu spisu,
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2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw,

3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

4)

ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji.

B.W przypadku wykonywania inwentaryzacji przy pomocy programu
komputerowego i czytnika kodéw kreskowych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng,

udziat w szkoleniu,

rozpoczecie inwentaryzacji w programie komputerowym,

dokonanie spisu z natury za pomocg czytnika kodow kreskowych,

biezgca kontrola prawidtowosci sczytanych danych,

pobranie od kierownikow wydziatéw oswiadczen dotyczacych prawidtowosci oraz
ilosci spisanych sktadnikow majatku .Na oswiadczeniu musi znajdowac sie data
oraz podpis osoby odpowiedzialnej lub przez nig wyznaczone;j.
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ich w programie,

dostarczenie sprzetu komputerowego do komorki ksiegowosci po zakoriczonym
spisie.

Przeprowadzenie inwentaryzacji i jej udokumentowanie polega¢ ma w szczegdélnosci na:
1) dokonaniu inwentaryzacji sktadnikéw objetych planem inwentaryzacji rocznej,
2) spis z natury srodkoéw pienieznych - gotéwki w kasie polega na ustaleniu ich stanu
rzeczywistego poprzez przeliczenie Srodkow pienieznych, poréwnaniu go ze stanem

3)

4)

ewidencyjnym w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Spis z natury gotowki

w kasie winien by¢ udokumentowany protokotem inwentaryzacji - kontroli kasy

wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr ...do niniejszej instrukgji. Podczas

przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie zespot spisowy powinien sprawdzi¢ réwniez

przestrzeganie zasad obrotu kasowego a w szczego6lnosci:

a) prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,
b) przestrzeganie pogotowia kasowego,

c) prawidtowos¢ prowadzenia raportéw kasowych,
d) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecia odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie,

spis z natury sktadnikdw majgtkowych polega na stwierdzeniu , ze faktycznie istniejg,

ustaleniu ich liczby, sprawdzeniu oznaczenia( numeru inwentarzowego),

rzeczywistg ilos¢ sktadnikdw majatku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub ich

pomiar,
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5) do spisu z natury sktadnikéw majgtkowych stosuje sie uniwersalne arkusze spisowe,
stanowigce druki Scistego zarachowania , ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 9 do
niniejszej instrukcji,

a) arkusze spisowe sporzgdza sie w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem po 1
egzemplarzu dla zespotu spisowego - oryginat i kopia dla kierownika wewnetrznej
komorki organizacyjnej/ osoby odpowiedzialnej za majatek,

b) w arkuszach spisowych zespot spisowy wpisuje istotne informacje,

- W szczegolnosci :
Na kazdej kartce spisu z natury:
- okreslenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego oraz rodzaju inwentaryzacji,
-nazwiska i imiona os6b uczestniczacych przy spisie, date i godzine rozpoczecia
oraz zakonczenia spisu,
- w kazdej pozycji spisu
e cechy spisywanych sktadnikédw umozliwiajgcych ich identyfikacje,
e ilosci poszczegolnych sktadnikow,
- zakonczenie arkusza nastepuje przez wpisanie adnotacji ,, spis zakonczono na
pozycji nr..." i wykreslenie niezapisanych wierszy poprzez wystawienie znaku ,,z"
- w arkuszu spisowym nie pozostawia sie nie wypetnionych wierszy.

6) wpisu do arkusza nalezy dokonac bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika,

7) btedy popetnione w arkuszach spisu z natury mozna poprawi¢ wytgcznie poprzez
skreslenie btednego zapisu , tak aby pozostat czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu
prawidtowego,

Nie mozna poprawic¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem ( parafkg) przez osobe

dokonujgca spisu z natury oraz data.

Natomiast btedy powstate np.. przy wycenie arkuszy spisowych powinny by¢

poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci

7) spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych, dla ktérych wpisuje sie np. wtasne sktadniki majgtkowe , wtasne
sktadniki majgtkowe niepetnowartosciowe np. uszkodzone , obce sktadniki,

8) poszczegolne grupy sktadnikow majgtkowych nalezy ujmowac na odrebnych
arkuszach spisowych,

9) sktadniki majatkowe powierzone réznym osobom nalezy spisywac na odrebnych
arkuszach,

10)przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej arkusze spisowe sporzgdza sie w 2
egzemplarzach z przeznaczeniem po 1 egzemplarzu dla : jednostki zdajgcej,
jednostki otrzymujgcej
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11.Inwentaryzacja technikg uzgodnienia sald

11.1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standéw ksiegowych aktywow droga
otrzymania od bankdédw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic.

11.2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

1) Srodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikow majgtkowych.

11.3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koricem roku
obrotowego, a zakoriczona do 15 stycznia nastepnego roku.

11.4. Nie przewiduje sie tzw. ,milczgcego potwierdzenia salda”.

11.5. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci z pracownikami,

3) naleznosci wobec kontrahentow (osoby fizyczne) nieprowadzgcych zadnych ksigg
rachunkowych,

4) naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

5) przypadki, w ktorych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,

11.6. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac sie w nastepujgcych formach:

1) pisemnej na drukach ogélnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujgcej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B)
wysytane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach
ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrodtowych sktadajgcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzic
z przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajgca co najmniej:

a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajgcych sie na to saldo,
c) imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
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d) podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka
imienng oraz pieczatkg firmy.
11.7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic:

1) pieczed firmy,

2) kwote salda konta,

3) wyszczegdblnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodow Zrédtowych
(nr faktury, kwota),

4) podpis gtébwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.

n

11.8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo
lub ,Saldo niezgodne z powodu....".
11.9. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat,

wowczas takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosci.

11.10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego sSrodkdw
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
Srodkdw pienieznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan Srodkéw pienieznych zostaje
potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia btedow w
operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwtocznie powiadomic o tym
bank.

11.11. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to
konieczne, wnoszone sg w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej
odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

12.Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

12.1. Aktywa i pasywa niepodlegajgce inwentaryzacji w drodze spisbw z natury lub
uzgodnienia sald sg inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega
na ustaleniu realnosci aktywow i pasywéw w drodze pordédwnania standéw ksiegowych
istniejgcych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrodtowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje sie
odpowiednio stany ewidencyjne.

12.2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujgce sie do zinwentaryzowania metodg
potwierdzenia sald lub drogg spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane,
muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacjg,
ich analize i weryfikacje.

12.3. Ustala sie nastepujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:
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Przedmiot weryfikacji

Sposbéb weryfikacji

wartosci niematerialne
i prawne

sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpisoéw oraz ich zgodnosci z prawem

rozrachunki porownanie sald koncowych tytutéw

publicznoprawne podatkowych z deklaracjami i zeznaniami
(dodatkowo, mimo braku obowigzku,

potwierdzenie wptat i zwrotéw)

srodki trwate w budowie sprawdzenie zapiséw na kontach
analitycznych i analiza ich zgodnosci z

zaawansowaniem budowy

srodki pieniezne sprawdzenie ich pozniejszego wptywu na

w drodze witasciwe konta

rozrachunki z tytutu sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list

wynagrodzen ptac, a takze wyptat i wynikajgcych z nich

w najblizszym czasie wynagrodzen

roszczenie z tytutu
niedoboréw i szkéd oraz

sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz
poprawnosci wyceny
roszczenia sporne

12.4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole
weryfikacji aktywow i pasywow zarowno w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych
rozbieznosci, stanowigcym zatagcznik nr 11 do niniejszej instrukgji.

13.Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji
13.1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza sie zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji.
Uproszczenia te polegajg na:
1) zastgpieniu spiséw z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze, co
odnosi sie do sktadnikow objetych jedynie ewidencjg ilosciowa, zapaséw obcych oraz
materiatéw bibliotecznych, a takze matoseryjnej i jednostkowej produkcji w toku,
2) zastgpieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub
naduzyc ze strony osob odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).
13.2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:
-w Srodkach trwatych i o charakterze wyposazenia - polega to na poréwnaniu stanu
wynikajgcego z ewidencji ksiegowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu
i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,
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-w Srodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego
uzywania - polega to na sporzadzeniu na dzieh inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia
zgodnosci przez pracownika. Mozna zastosowal tez metode porownanie stanu
ewidencyjnego z dokumentami zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania
tego nalezy sporzgdzi¢ protokét,

-w stosunku do ksigzek znajdujgcych sie na stanie urzedu, przez wyrywkowe poréwnanie
zapisow ze stanem rzeczywistym. Powinno by¢ to potwierdzone podpisami 0séb
przeprowadzajgcych poréwnanie.

- w przypadku zmiany na stanowisku osoby obcigzonej odpowiedzialnoscig materialng

14.Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
14.1. Wycena sktadnikdédw majatku dokonywana jest przez ksiegowego bgdz przez inng osobe
przez niego wskazang przy wspétudziale przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej
bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie pordownanie stanu
ewidencyjnego (ksiegowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.
14.2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje sie przez przemnozenie
spisanych na arkuszach ilosci przez stosowang w ksiegowosci jednostki cene. Wycena ta
dokonywana jest bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob
odpowiedzialnych materialnie.
14.3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniecznos¢ korekty wyceny
zasobow jednostki aktywdw stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod
wyceny opartych na przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujeciu
merytorycznym i technicznym dokonuje gtéwny ksiegowy.
14.4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikbw ustala sie roznice
inwentaryzacyjne w drodze pordéwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla
sktadnikow ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo lub tylko iloSciowo podstawg
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe, natomiast dla sktadnikow
ewidencjonowanych tylko wartosciowo ustala sie réznice w wartosci dotyczgce catego pola
spisowego.
14.5. llosSciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych
spisOw z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajgcych mozliwos¢:
1) powigzania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,
2) ustalenia tgcznej wartosci niedoborow i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta
analityczne.
14.6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego roznice moga wystapic jako:
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1) niedobdr objetych inwentaryzacjg sktadnikéw majatku - jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z ewideng;i
ksiegowej,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku - jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidenc;i
ksiegowej,

3) szkody - jezeli nastepuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

14.7. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych roéznic
w oparciu o wyjasnienia dotyczgce przyczyn powstania niedobordéw i nadwyzek.

14.8. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia
w koszty, przychody, lub obcigzenia oséb winnych za niedobory podejmuje dyrektor
jednostki na podstawie wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

14.9. Réznice wynikajg z nastepujgcych przyczyn:
1) pomytek w ewidencji dotyczgcej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilosci
wydanego sktadnika,
2) btedow podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych skftadnikéw,
przeoczenia niektorych asortymentow,
3) niewtasciwych zapisow w ewidencji ksiegowej,
4) braku ksiegowan protokotdéw zniszczen i dokumentéw likwidacji,
okresla sie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w
ksiegach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione
(udokumentowane).

14.10. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania
rozlicza sie w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajgce kompensacie,

3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

5) ubytki naturalne.
14.11. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat,
odnoszone sg w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikéw aktywow
obrotowych - na dobro pozostatych przychoddw operacyjnych.
14.12. Ksiegowania zwigzane z rozliczaniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na
podstawie decyzji dyrektora jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanej przez gtbwnego ksiegowego.
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14.13. Niedobory sktadnikéw majgtku objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg mogg by¢
kompensowane nadwyzkami tych sktadnikdw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie, jezeli spetnione sg jednoczesnie
nastepujgce warunki:

1) niedobdr i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tym
samym spisie z natury,
2) niedobdr i nadwyzka dotyczg sktadnikow majagtku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej,
3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wtasciwosciach lub podobnym wygladzie.
14.14. Dokonujgc kompensaty, stosuje sie zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu
okreslenia dopuszczalnej ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje sie mniejszg z dwu
wystepujgcych wielkosSci niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym mogg powstac
nastepujgce przypadki:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna sie kwocie réznicy w postaci nadwyzki -
jezeliilosci i ceny jednostkowe kompensowanych artykutéw sg sobie rowne,

2) po kompensacie pozostajg réznice iloSciowe - jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych sktadnikbw majgtku sg jednakowe, a ilos¢ niedoboru i nadwyzki
rézne,

3) po kompensacie powstajg réznice wartosciowe - jezeli ilos¢ niedoboru i nadwyzki
kompensowanych sktadnikow sg jednakowe, zas ceny rézne,
4) po kompensacie pozostajg réznice iloSciowe i wartosciowe - jezelirézne sgiloscii ceny
jednostkowe kompensowanych sktadnikéw, a zatem i rézna jest wartos¢ niedoboru
i nadwyzki.
14.15. Réznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegajg rozliczeniu i jednostka moze je
uznac za zawinione (obcigzajgc osobe materialnie odpowiedzialng) lub uznac jako
niezawinione i odpisa¢ w koszty.

14.16. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego
inwentaryzacjg, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu
z natury ze stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty
niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony. Przy
czym:

1) za zawiniony uznaje sie niedobor (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkdéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobodr (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajgce
przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajgcych odpowiedzialnos¢ osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane

sktadniki majgtku.
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14.17. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikow majatku za zawiniony,
badz niezawiniony podejmuje dyrektor jednostki, przyjmujgc za podstawe wyniki
postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli
przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane, wéwczas traktuje sie go jako
niedobor niezawiniony.

14.18. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majgtku objete
inwentaryzacjg, podejmuje Kierownik Jednostki ktory ustala wysokos¢ roszczenia od tej
osoby.

14.19. Rownowartosc¢ roszczenia z pkt. 13.18 okresla sie w wielkosci uznanej za zawiniona.
Zwykle wartos¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegdlnych przypadkach

wymagajgcych uzasadnienia wartos¢ ta moze byc¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w
kwocie stwierdzonego niedoboru.

15.Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
15.1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzgdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) plan inwentaryzacji (harmonogram),

3) arkusze spisowe,

4) oswiadczenia o poprawnosci przeprowadzenia spisu z natury,

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

7) protokot rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji,

8) potwierdzenia sald naleznosci,

9) protokdt z przeprowadzonej weryfikacji.
15.2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzgdku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sie okresleniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,Spis z natury Srodkéw trwatych w 2022 r.").
15.3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac
oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca
2022 roku

ROCZNY PLAN
INWENTARYZACJI AKTYWOW | PASYWOW

W URZEDZIE MIEJSKIM W KONINIE w ....... ROKU
Lp. |Przedmiot inwentaryzacji Termin Metoda Przeprowadzenie
(rodzaj sktadnika aktywoéw przeprowad |inwentaryzacji |inwentaryzacji
i pasywoéw) zenia na dzien
inwentaryz
acji
1 2 3 4 5
1. | Srodki pieniezne w kasie Spis z natury
2. | Druki Scistego zarachowania Spis z natury
3. | Nie zuzyte materiaty odpisane Spis z natury
w koszty na dzien ich zakupu
4. |Srodki trwate, z wyjgtkiem $rodkéw Weryfikacja sald
trwatych do ktorych dostep jest
utrudniony i gruntow
5. | Srodki trwate do ktérych dostep jest Weryfikacja sald
utrudniony oraz gruntow
6. |Pozostate Srodki trwate Weryfikacja sald
7. |Wartosci niematerialne i prawne Weryfikacja sald
8. |Srodki trwale Weryfikacja sald
w budowie( inwestycje)
9. |Sumy depozytowe(np. wadia Weryfikacja sald
przetargowe, kaucje zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy )
10. |Dtugoterminowe aktywa trwate Weryfikacja sald
(udziaty w jednoosobowych spotkach)
11. | Dtugoterminowe aktywa trwate udziaty Potwierdzenie
w spotkach - do rozliczenia salda
12. |Kredyty i pozyczki Weryfikacja sald
13. |Srodki pieniezne na rachunkach Weryfikacja sald
bankowych
14. | Naleznosci z wyjatkiem : Potwierdzenie
- naleznosci spornych i watpliwych , salda
- naleznosci od os6b nie
prowadzacych ksigg rachunkowych
- naleznosci z tytutéw
publicznoprawnych,
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Lp. |Przedmiot inwentaryzacji Termin Metoda Przeprowadzenie
(rodzaj sktadnika aktywoéw przeprowad |inwentaryzacji |inwentaryzacji
i pasywow) zenia na dzien

inwentaryz
acji
1 2 3 4 5
- naleznosci z tytutu rozrachunkow
z pracownikami,

- naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych

15. | Naleznosci sporne i watpliwe Weryfikacja sald

16 | Naleznosci z tytutu dochodéw Weryfikacja sald

17. | Naleznosci i zobowigzania z tytutu Weryfikacja sald
rozrachunkdéw z pracownikami

18. | Rozrachunki budzetu Weryfikacja sald

19.. | Fundusz jednostki Weryfikacja sald

20. |Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe Weryfikacja sald
przychodéw

21. |Amortyzacja /Jumorzenie Srodkéw Weryfikacja sald
trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

22. |Inne aktywa i pasywa nie wymienione Weryfikacja sald
w pkt 1-21

23. |Ewidencja na kontach pozabilansowych Weryfikacja sald

Opracowata: Akceptacja:

Gtowny Ksiegowy
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca 2022
roku

(Nazwa Wydziatu)

Oswiadczenie*

Oswiadczam, ze wszystkie dowody dotyczgce przychodu i rozchodu aktywow i pasywoéw
objetych planem rocznej inwentaryzacji na dzieh przeprowadzania inwentaryzacji zostaty
przekazane do Wydziatéw pionu skarbnika Miasta zgodnie z Instrukcjg Kontroli i Obiegu

Dokumentéw Ksiegowych.

(data) (podpis osoby odpowiedzialnej)**

* sktadane podczas rocznej inwentaryzacji spisu z natury

** imie i nazwisko - czytelnie albo parafka z pieczatka
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca
2022 roku

(Nazwa Wydziatu)

Oswiadczenie*

OSWIAACZAM, 1Z ittt st st
(nazwa wydziatu)
- nie posiada na stanie materiatéw i towaréw odpisywanych w koszty na dzien ich zakupu
- nie stosuje drukdw Scistego zarachowania
Wedtug stanu Na dzien ........cccveevevinenenineneneneeeeeeeeene

(wpisa¢ wiasciwg date)

(data) (podpis osoby odpowiedzialnej)**

* skiladane podczas rocznej inwentaryzacji spisu z natury
** imie i nazwisko - czytelnie albo parafka z pieczatka
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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca
2022 roku

(Nazwa Wydziatu)
Oswiadczenie*
OSWIAACZAIM, Z@...eiiiieieteteeete ettt ettt sttt st et b e b e b et et e e et et eneebesnessesaens
(nazwa wydziatu)
Nie stosuje drukdéw Scistego zarachowania wedtug stanu na dzieN........cccevevvvvenienenennns
(wpisac¢ wiasciwg date)

KONIN ciiiiiiiiiiiciiciiee e

(data) (podpis osoby odpowiedzialnej)**
*

sktadane podczas rocznej inwentaryzacji spisu z natury
** imie i nazwisko - czytelnie albo parafka z pieczatka
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Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca
2022 roku

(Nazwa Wydziatu)

Oswiadczenie*

OSWIAACZAM, Z@..ueiieieiieieierieesteste ettt sttt et
(nazwa wydziatu)

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

wedtug stanu Na dZIeN ...
(wpisa¢ wiasciwg date)
KONIN ittt e e
(data) (podpis osoby odpowiedzialnej)**
*

sktadane podczas rocznej inwentaryzacji spisu z natury
** imie i nazwisko - czytelnie albo parafka z pieczatka
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Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca
2022 roku

(Nazwa Wydziatu)

Oswiadczenie*

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikéw majatkowych
objetych inwentaryzacjg spisu z natury na dzien przeprowadzania spisu zostaly
przekazane do Wydzialéw Ksiegowosci zgodnie z Instrukcjg Kontroli i Obiegu

Dokumentéw Ksiegowych

(data) (podpis osoby odpowiedzialnej)**
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Zatgcznik nr 8 do Zarzadzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca
2022 roku

(Nazwa Wydziatu)

Oswiadczenie*

Oswiadczam, ze nie wnosze zastrzezen i uwag do komisji inwentaryzacyjnej / zespotu
spisowego w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikbw majgtkowych

w drodze spisu z natury i jego udokumentowania na arkuszach spisowych.**

(data) (podpis osoby odpowiedzialnej)***

* sktadane podczas rocznej inwentaryzacji spisu z natury i podczas inwentaryzacji spisu z natury sktadnikéw
majatkowych

** odwiadczenie sktadane takze, gdy nie dokonano spisu na arkuszach spisowych z uwagi na nie wystepowanie
inwentaryzowanego sktadnika

*** imie i nazwisko - czytelnie albo parafka z pieczatkg

32



Zatgcznik nr 9 do Zarzadzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca
2022 roku

Arkusz spisu z natury nr ................
ROAZa] INWENLANYZAC)i - .oovvevierieiirienieereete et see e
Metoda przeprowadzenia - .....cccoeevereeienenieeieieseeee ettt
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej / Inne osoby obecne przy spisie
Zespotu spisowego:
e e
(imie i nazwisko) (imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
2o 2o
(imie i nazwisko) (imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
S B
(imie i nazwisko) (imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Aot Aot
(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 odpowiedzialne; Sktad komisji inwentaryzacyjne;j

/zespotu spisowego/

(imie i nazwisko) (imie i nazwisko)
Wycenit: (imie i nazwisko)
(imie i nazwisko) (imie i nazwisko)
SPrawdziti...cuueiiveereiieninnereininienensenenenes
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Zatgcznik nr 10 do Zarzadzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca
2022 roku

Protokot

Inwentaryzacji - kontroli kasy w Urzedzie Miejskim w Koninie
Przeprowadzonej w dniu................. przez komisje inwentaryzacyjng/zespoét spisowy
w sktadzie:
M e
2/ et
3/ e
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj........ccocevevvienenercienineniieneneenenen

(imie nazwisko i stanowisko stuzbowe)
W toku przeprowadzonej inwentaryzacji/kontroli kasy stwierdzono co nastepuje:
1. Stan faktyczny gotowki w kasie Wynilst ........cccevevevieveniencinienecienn, zt
2. Stan gotowki wedtug raportu kasowego nr ............. ZdNia oo
lub

5. Ostatni dowdd wyptaty (KW) nr............ zdnia v, W RKNr.....ccvvenee.
6. Stan depozytéw przechowywanych w kasie - zgodnos$¢ / niezgodnosc¢ z ewidencja.
7.Stan drukow Scistego zarachowania - zgodnos¢ / niezgodnos¢ z ewidencja.

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

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

(imie i nazwisko osoby imiona i nazwiska cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej(zespotu spisowego)
materialnie odpowiedzialnej)

* witasciwe podkresli¢
** niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 11 do Zarzadzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca
2022 roku

Protokot

weryfikacji aktywoéw i pasywow*

wedtug stanu na dzien .......ccveveenee roku
Lp. Symbol konta | Nazwa konta Stan
Przed Po weryfikacji
weryfikacjg
1 2 3 4 5

l. Konta bilansowe objete weryfikacjg **

Il Konta pozabilansowe objete weryfikacjg **

Ustalenia weryfikacji wprowadzono do ksigg rachunkowych.

(imie i nazwisko osoby sprawdzajgcej)

* sporzadzajg wydziaty pionu skarbnika Miasta
** Weryfikacje kont bilansowych i pozabilansowych mozna dokonywa¢ w uktadzie kont syntetycznych z

podziatem na konta analityczne poszczegdlnych kont syntetycznych, z uwzglednieniem ogdlnej sumy
aktywow i pasywow.
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Zatgcznik nr 12 do Zarzadzenia nr 8/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia 1 czerwca
2022 roku

Sprawozdanie opisowe
Dotyczgce przygotowania i przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury
W Urzedzie Miejskim w Koninie sporzgdzone przez zespét spisowy w sktadzie

B e
Na pOdStawie ZarZgdZEeNIA ......cceeeeierieriieieieeiere ettt sttt st sae e st sbee b ens

a/ pobrano w dniU.......cccceveeeenennen. arkusze spisowe W iloSCi..cecvereereneneenienienrennne
onumerach od......ccccevveeviveicieeeinnen. [0 [0 TSP PPR
b/ wykorzystano arkusze w ilosci ........... O NUMErach.....ocoveninieireeeeceeeen
¢/ arkusze nie zuzyte (czyste) w ilosci ........... O NUMeErach......cccoeeiininirieeeeeee
pATY o TeleYa[o ViV o [ o LU TR
d/ arkusze w ilosci .......... O NUMEraCh..ccviiiceeiee e anulowane
ZWEOCONO W ONU. . utierrieiieeiieenieeeieeereeereeeseeesseeeeteeebeeeseessseessseesasseesssssssesesnsseeensnes
e/ arkusze w ilosci ............ O NUMErach. ..., zniszczone
NA SKULEK .. vttt ettt re e b e ebeeeaee e sas e e saaeesabeeesataeesenseeeenreas
ZWIFOCONO W ONU. utiiiiiieirieeiieeeireecrecetreeseeeesteeesbeesreesbeessseessseessseessseesseesnsesenseesnseesns
2.Uwagi do przebiegu iNWeNTAryZacji ....cccecverereenenieeeerienieseesieseesseseeesessessesssessenses

4.Uwagi dotyczgce zabezpieczenia sktadnikéw objetych inwentaryzacjg ............
5. NN UWAE..eiiiiiiiiieiiieeieeeee sttt sttt ettt et sb e s be e e aee e sabeesaseennseenaseenane
B.WWNHOSKI. .ttt st st st sttt sttt s b b bbbt e b e e e nseneas
Podpis osoby odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw zespotu

Za zinwentaryzowany majatek

wg ztozonych osSwiadczen e

* wymieni¢ nazwy po6l spisowych
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