BURMISTRZA MIASTA USTRON
z dnia 18 stycznia 2023 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Ustron

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 40), art 68, 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.), art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 120)

Burmistrz Miasta Ustron
zarzadza

§ 1.

Wprowadzi¢ instrukcje w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Ustron,
stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigza¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ zww. instrukcja
i przestrzegania zawartych w niej postanowief.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Budzetu i Ksiegowosci.
§4.

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie nr 216/2009 Burmistrza Miasta Ustrofi zdnia 30 wrzesnia 2009 r. W sprawie
wprowadzenia "Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Miasta Ustron" z pézn. zm.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zalgeznik tylko do uzytku wewngtrznego. /
/.‘

] A
ADWOKAT

Aleksandra Sikorc-Benes
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Burmistrza Miasta Ustron
z dnia 18 stycznia 2023 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE
PRZEPROWADZENIA I ROZLICZENIA INWENTARYZACJI
w Urze¢dzie Miasta Ustron

Rozdzial I
Podstawy prawne i definicje

§1.
1. Podstawe regulacji przyjgtych w niniejszej instrukeji stanowia ponizsze akty:
1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 120),

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
z p6zn. zm.).
2. Tllekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) mieniu — rozumie si¢ przez to wszystkie rzeczowe sktadniki majatkowe, objete ewidencjg
wartosciowo — ilosciowa lub ilosciowa w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Ustron,
zwanym dalej mieniem lub skladnikami mienia,

2) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Ustron jako urzad powotany do obstugi
organizacyjnej, administracyjnej i finansowo - ksiegowej Miasta Ustron,

3) ksiggach rachunkowych w Urzedzie Miasta Ustron — rozumie sie przez to ksiegi
rachunkowe urzgdu — jako jednostki obstugujacej i wykonujacej zadania Miasta Ustron
oraz ksiggi rachunkowe budzetu, w ktérych ewidencjonuje sie wykonanie budzetu Miasta
Ustron,

4) inwentaryzacji — rozumie si¢ przez to, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci, przeprowadzenie ogétu czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu majatku jednostki — aktywdw i zrédet ich pochodzenia — pasywow
na ostatni dziefi roku obrotowego, ujetych w ksiggach rachunkowych w Urzedzie Miasta
Ustron, a w konsekwencji wyjasnienie ujawnionych r6znic inwentaryzacyjnych
i rozliczenie w ksiggach rachunkowych roku, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji,

5) czynnosciach inwentaryzacyjnych — rozumie si¢ przez to wykonanie czynnosci
zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem inwentaryzacji w drodze spisu z natury
przez zespoly spisowe, przekazanie kompletnych i sprawdzonych arkuszy spisowych
do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci. Do czynnoci inwentaryzacyjnych zalicza sig¢
réwniez dokonanie przez innych pracownikéw np. pracownikéw ksiegowosci uzgodnienia
sald z bankami i kontrahentami oraz poréwnanie stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi
dokumentami i ich weryfikacja przy wspélpracy z pracownikami komérek
merytorycznych,

6) naczelnikach wydzialéw — rozumie sig przez to pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
naczelnika, kierownika, Komendanta Strazy Miejskiej i na samodzielnym stanowisku,
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7) osobach odpowiedzialnych za sktadniki mienia — rozumie si¢ przez to pracownikdw
oraz osoby nie bgdace pracownikami, ktére ponosza materialna odpowiedzialnos¢
za powlerzone mienie oraz za wiasciwg eksploatacj¢ i ochrong skladnikéw mienia,
co szczegofowo okresla odrgbna instrukcja w sprawie gospodarowania rzeczowymi
sktadnikami majatku oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi.

Rozdzial 11

Inwentaryzacja

§2.
1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe przeprowadzenie Inwentaryzacji ponosi
Burmistrz Miasta Ustron zwany dalej ,,Burmistrzem”.
2. Przeprowadzenie inwentaryzacji zarzadza Burmistrz na wniosek Skarbnika.

Zarzadzenie Burmistrza Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji udostgpnia sie
do wiadomosci wszystkim pracownikom jednostki.

§ 3.
W zarzadzeniu o przeprowadzeniu inwentaryzacji Burmistrz:
1) okresla rodzaj, zakres i metodg (sposob) przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz co najmniej 3 cztonkow,
3) wskazuje zespoly spisowe,
4) okresla dzien, na ktéry dokonuje si¢ inwentaryzacji dla poszczegdlnych sktadnikow,

5) okresla termin przeprowadzenia inwentaryzacji, wskazujac date rozpoczecia czynnosci
inwentaryzacyjnych i dat¢ ich zakofczenia,

6) okresla termin przedstawienia wynikéw inwentaryzacji w formie protokotéw i raportu.

§4.
Na proces inwentaryzacji skladaja si¢ nastepujace czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywow poprzez wykonanie czynnosci opisanych
w§6i7,

2) udokumentowanie wynikow inwentaryzacji,

3) wycena zinwentaryzowanych sktadnikéw,

4) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych tj. odchylen pomiedzy stanem faktycznym, a stanem
ksiggowym,

5) wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn,

6) dokonanie odpowiednich wpisow (rozliczenie réznic) w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji,

7) rozliczenie oséb odpowiedzialnych i ujecie ewentualnych roszczen w ksiegach
rachunkowych.
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§ 5.
1. Przedmiotem inwentaryzacji s3 ujete w ewidencji  ksiggowej aktywa i pasywa,
a w szczegolnosci:
1) srodki trwale, objete ewidencjg warto$ciowo—ilosciows i ilosciowa,
2) srodki trwate w budowie — inwestycje rozpoczete,
3) wartosci niematerialne i prawne,
4) druki $cistego zarachowania,
5) aktywa finansowe — udzialy, akcje, inne papiery wartosciowe,
6) srodki pienigzne — gotéwka w kasie, czeki i weksle, $rodki pieniezne na rachunkach
bankowych,
7) naleznosci i zobowigzania,
8) pozostale aktywa i pasywa.
2. Inwentaryzacja obejmuje si¢ rowniez:
1) znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywow bedace wlasnoscig innych podmiotéw
powierzone do przechowywania lub uzywania,

2) sktadniki aktywow powierzone innym jednostkom do przechowywania lub uzywania.

§ 6.
Czynnosci przedinwentaryzacyjne

1. Przed rozpoczgciem inwentaryzacji nalezy:

1) dokona¢ oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw mienia i zlikwidowaé fizycznie
te sktadniki, ktore sa bezuzyteczne wskutek zniszczenia lub przestarzalosci techniczne;j,

2) sprawdzi¢ kompletnos¢ oznakowania sktadnikéw mienia, umozliwiajgcego identyfikacje
sktadnikow z numeracja prowadzong w ksiggach inwentarzowych,

3) sprawdzi¢ w pomieszczeniach kompletno$é spisow inwentarzowych (metryczek).

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu, dotyczacym gospodarowania rzeczowymi sktadnikami
majgtku oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi.

3. Przed dniem, na ktory dokonuje si¢ spisu z natury, zlikwidowane sktadniki mienia powinny
zosta¢ wyksiggowane z ksigg inwentarzowych i ewidencji syntetycznej.

4. Za wykonanie czynno$ci wymienionych w ust. 1 odpowiedzialni sa naczelnicy wydzialow
petnigey nadzor nad rzeczowymi skladnikami majatku znajdujacymi si¢ w zarzadzanych przez
nich obiektach, pomieszczeniach czy terenach.

5. Zakres odpowiedzialnosci okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza Miasta Ustrof w sprawie
gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatku oraz wartoéciami niematerialnymi
1 prawnymi.
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§7.
Metody, terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Jednostka przeprowadza na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacije poprzez:

1) spis ilosci z natury, ich wycen¢ i poréwnanie z danymi z ksigg rachunkowych
oraz wyjasnienie réznic — odnosnie: aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych
na rachunkach bankowych), papierow wartosciowych, drukéw Scistego zarachowania,
rzeczowych skfadnikéw aktywéw obrotowych m.in. materialow, $rodkow trwalych
(z wyjatkiem gruntéw oraz tych srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony) oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwalych w budowie
(inwestycji),

2) uzyskanie od bankéw i otrzymanie od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki sald ich dotyczacych, wyja$nienie
roznic — odnosnie: stanu sald bankowych oraz naleznosci, za wyjatkiem naleznosci
i zobowigzan publicznoprawnych oraz wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
dotyczy réwniez powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow aktywow,

3) poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje
realnej wartosci tych skladnikéw — odnosnie: $rodkéw trwalych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci spornych i watpliwych, naleznoéci i zobowigzan
wobec 0s0b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci i zobowigzan
publicznoprawnych oraz innych aktywéw i pasywéw, ktérych ustalenie droga spisu z natury
lub uzgodnienie poprzez potwierdzenie sald z przyczyn uzasadnionych jest niemozliwe.

2. Ustala si¢ nastgpujace terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania czynnosci inwentaryzacyjnych:

1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadzi¢ metoda spisu z natury
inwentaryzacj¢ srodkow pienigznych w kasie, papieréw wartosciowych (czeki, weksle, akcje,
obligacje itp.), drukdw $cistego zarachowania,

2) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym ze czynnosci inwentaryzacyjne mozna
rozpoczaé¢ w IV kwartale roku obrotowego, to znaczy nie weze$niej niz trzy miesiace
przed koiicem roku obrotowego i zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku. Ustala sie
stan na ostatni dzien roku przez ,,dopisanie do” lub ,,odpisanie od” stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszen lub zmniejszen), jakie nastapily migdzy
datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych,
przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
Powyzszy termin ma zastosowanie do nastgpujacych metod i zakresu przeprowadzania
inwentaryzacji:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda — nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
— $rodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych, wg stanu na ostatni dzien roku,

— naleznosci (z wyjatkiem z tytuléow publicznoprawnych, spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzaf wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych),

— pozyczek i kredytow,

— papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej,

— wlasnych skfadnikéw mienia powierzonych innym podmiotom. z uwzglednieniem
mozliwosci uzyskania od nich wynikéw spisu z natury,
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b) w drodze spisu z natury — nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

— Srodkow trwatych wlasnych (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktoérych
dostep jest znacznie utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym, w tym
maszyn i urzadzen objetych inwestycja,

— obcych $rodkow trwalych, powiadamiajgc wlasciciela o wynikach inwentaryzacii,

3) na ostatni dzief kazdego roku obrotowego, z tym ze czynnosci inwentaryzacyjne mozna
rozpocza¢ w 1V kwartale roku obrotowego, to znaczy nie wezesniej niz trzy miesigce
przed koficem roku obrotowego i zakonezy¢ nie pozniej niz 28 lutego nastepnego roku.
Powyzszy termin ma zastosowanie do metody w drodze weryfikacji w zakresie:

—  gruntow,

— Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci i zobowiazan z tytulow publicznoprawnych,

— Srodkow trwatych w budowie (inwestycji rozpoczetych),

— innych aktywow i pasywow, ktérych ustalenie droga spisu z natury lub poprzez
potwierdzenie sald jest niemozliwe,

przy czym dzief zakoniczenia czynnosci inwentaryzacyjnych dla poszezegdlnych zakresow

ustala si¢ w harmonogramie prac okreslonym w planie inwentaryzacji,

4) raz w ciggu 2 lat w drodze spisu z natury na ostatni dzien roku obrotowego (mozna
rozpocza¢ w IV kwartale i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego) zapaséw materiatow
oraz towaréw znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i objetych ewidencja ilociowo -
warto$ciowa,

5) raz w ciagu 4 lat w drodze spisu z natury na ostatni dzien roku obrotowego (mozna
rozpocza¢ w IV kwartale i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego) znajdujacych sie
na terenie strzezonym Srodkéw trwatych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostep
Jest znacznie utrudniony) objetych ewidencja wartosciowo-ilosciowa, wlacznie ze érodkami
trwalymi ujetymi w ewidencji ilosciowej oraz maszyn i urzadzen objetych inwestycjg
rozpoczeta.

§ 8.

1. Teren strzezony, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 pkt 4 i 5 definiuje si¢ jako obszar, ktory objety
jest monitoringiem wizyjnym lub ustugami firm ochroniarskich, lub catodobowym dozorem,
lub ochrong  fizyczng polegajaca na patrolowaniu przez straznikow Strazy Miejskie;j.
W odniesieniu do miejsca skladowania i przechowywania skladnikéw mienia jest to budynek,
pomieszczenie zabezpieczone przed dostgpem o0séb nie majacych uprawnier.

2. Majac na uwadze zapisy w ust. 1, dla celéw inwentaryzacyjnych za teren strzezony uznaje si¢
teren Miasta Ustron.
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§ 9.

Stan skladnikow mienia ustalony w drodze inwentaryzacji podlega poréwnaniu ze stanem
wynikajacym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadia data spisu, nie pozniejszy jednak niz
ostatni dzien roku obrotowego.

§ 10.
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie
1) okresowo (np. inwentaryzacja roczna),
2) doraznie np. w przypadku:
a) zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone skfadniki mienia,
b) zmiany osoby odpowiedzialnej za nalezyte zabezpieczenie i whasciwa eksploatacje
sktadnikow mienia,
¢) zmiany kierownika jednostki,
d) zdarzen losowych (kradziez, pozar itp.).

2. W przypadku zmiany 0s6b odpowiedzialnych za nalezyte zabezpieczenie skladnikéw mienia
lub materialnie odpowiedzialnych za powierzone skladniki mienia — przy czynno$ciach
inwentaryzacyjnych wymagana jest obecno$¢ osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej
odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia — jako osoby obecnej przy spisie.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnodci jednej z 0séb wskazanych w ust. 2, w celu
zapewnienia warunkow obiektywnosci, wymagana jest obecno$¢ innego pracownika jako
osoby, w obecnosci ktérej przeprowadzono czynnosci spisowe. Moze to byé osoba
upowazniona do reprezentowania nieobecnej osoby na podstawie udzielonego przez nia
pisemnego pelnomocnictwa, jej przetozony lub pracownik petniacy, zgodnie z zakresem
czynnosci zastgpstwo za nieobecng osobeg.

§ 11.

Przed inwentaryzacja przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, powolany zarzadzeniem
Burmistrza, o ktérym mowa w § 3 przeprowadza szkolenie dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
z ktérego sporzadza protokol.

§12.

1. Pracami zwigzanymi z przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji kieruje
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, ktory wykonuje w tym zakresie réwniez czynnosci
kontrolne.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny w szczegélnosci za:

1) prawidlowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

2) rzetelne gromadzenie sporzadzonej dokumentacji,

3) powiadomienie o wynikach przeprowadzonej inwentaryzacji o0s6b odpowiedzialnych
materialnie za skladniki mienia objete spisem, za ktore ponosza odpowiedzialnosc,

4) powiadomienie o wynikach spisu z natury powierzonych jednostce skladnikéw aktywow
bedacych wlasnoscia innych podmiotéw,
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5) sporzadzenie protokoléw i raportu z przebiegu prac komisji inwentaryzacyijnej.
3. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) zorganizowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z zarzadzeniem,
2) wstepne rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych i przedstawienie Burmistrzowi stosownych
propozycji co do sposobu ich rozliczenia, ktory podejmuje ostateczng decyzje,

3) sporzadzenie rzetelnej dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.

§ 13.

1. W sklad zespotu spisowego, wskazanego zarzadzeniem Burmistrza, nie moga wchodzié osoby
odpowiedzialne materialnie za spisywane sktadniki aktywéw. Osoby te moga by¢ obecne przy
spisie w charakterze innej osoby bedacej przy przeprowadzaniu czynnosci spisowych.

2. Przewodniczacymi powolanych zespolow spisowych nie moga by¢ pracownicy odpowiedzialni
za prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywow. Osoby te mogg jednak wchodzié
w sktad zespotu spisowego w charakterze cztonka.

§ 14.

1. Ustalenie stanu rzeczywistego sktadnikow mienia w drodze spisu z natury nastepuje droga
ich przeliczenia lub pomiaru.

2. Wyniki spisu z natury ujmuje si¢ na arkuszach spisowych, ktére sa w 1 egzemplarzu
generowane z systemu komputerowego wykorzystywanego do prowadzenia ksiag
inwentarzowych. Wygenerowane arkusze spisowe stanowig druki $cistego zarachowania
poprzez ich opieczgtowanie, ponumerowanie i przekazanie przewodniczacemu zespotu
spisowego za potwierdzeniem.

3. W przypadku zbiorczych obiektow inwentarzowych (np. mata architektura) zespoly spisowe
powinny dysponowac kartami obiektu z charakterystyka obejmujaca spis wyposazenia, czesci
dodatkowych lub peryferyjnych, w celu ustalenia jego kompletnosci. W sytuacji stwierdzenia
kompletnosci obiektu — w kolumnie ,,Uwagi” arkusza spisowego wpisuje si¢ okreslenie
kompletny”. Odnotowaniu podczas spisu, wymaga kazda niekompletnos¢ zbiorczego obicktu
inwentarzowego lub stwierdzenie wyposazenia go w czeéci dodatkowe lub peryferyjne
niewykazane w ewidencji, fakt wylaczenia z uzytkowania lub uszkodzenia. W tresci notatki
wpisuje si¢ m. in. numer arkusza spisowego i symbol/ numer pozycji, pod ktéra ujety zostat
zbiorczy obiekt inwentarzowy.

4. Po przeprowadzeniu spisu z natury wypetnione arkusze oddaje si¢ przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej, ktory po sprawdzeniu ich ilosci i kompletnosci przekazuje je pracownikom
prowadzacym ewidencje¢ w ksiggach inwentarzowych, w celu ich wyceny.

5. Wycena spisanych sktadnikéw mienia dokonywana jest przez pracownikéw prowadzacych
ksi¢gi inwentarzowe na dokumentach generowanych z systemu komputerowego rozliczajacych
arkusze inwentaryzacyjne. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu ewidencyjnego
(ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.
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§15.

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wspdtodpowiedzialna)
za stan skladnikoéw mienia objetym spisem powinna ztozyé pisemne o$wiadczenie stwierdzajace,
ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow zostaly
ujgte w ewidencji. Wzdr o$wiadczenia stanowi zatgeznik nr 3. Po zakonhczeniu takiego spisu osoba
materialnie odpowiedzialna skiada o$wiadczenie potwierdzajace ujecie w spisie  wszystkich
skladnikow rzeczowych bedacych na stanie, zgodnie z wzorem okreslonym w zalacznik nr 4.

§ 16.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji droga spisu z natury zespol spisowy sporzadza protokot
z jej rozliczenia, w ktorym ujmuje sig ustalony stan ewidencyjny. ustalony stan wg spisu z natury,
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych oraz propozycje ich rozliczenia i przekazuje
go przewodniczacemu komisji.

§17.

Przeprowadzenie inwentaryzacji stanu gotowki, papieréw wartosciowych i drukow Scistego
zarachowania powinno by¢ udokumentowane protokotem podpisanym przez cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz osoby materialnie odpowiedzialne. Wzor protokohu stanowi zatgcznik nr 2
do instrukcji.

§ 18.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega na wystaniu przez pracownikéw Wydziatu
Budzetu i Ksiggowosci do kontrahenta zawiadomienia o istniejacym w ksiegach rachunkowych
jednostki wielkosci salda, z podaniem specyfikacji dokumentu, z ktérego wynika saldo.

=1

2. Realizujgc zasadg racjonalnego gospodarowania $rodkami pienieznymi nie inwentaryzuje si¢
sald naleznosci zerowych.

3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego dwa
wysytane s3 do kontrahenta (dtuznika) w celu uzyskania potwierdzenia na jednym z nich,
a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jako dowod kompletnosci inwentaryzacii.

4. W przypadku braku potwierdzenia salda, stan naleznosci ustala sie w drodze weryfikacji.

5. Dokumentacj¢ zrédtowa potwierdzajaca przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia salda wysylanego do kontrahentéw przechowuje pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie ewidencji ksiggowe;.

$19;

I. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw ksiggowych
lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych, znajdujacych sie w wydziale
merytorycznym, ktory zgodnie z regulaminem organizacyjnym prowadzi dany zakres spraw,
poprzez ustalenie faktu ich istnienia i Zrédla ich pochodzenia, stwierdzenia realnej wartosci
tych skfadnik6w i kompletnosci ich ujecia w zapisach.
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2. Potwierdzeniem takiej weryfikacji sa wydruki ,.zestawienie obrotéw i sald ksiag rachunkowych
w szczegolowoscei do analityki i ksigg pomocniczych” dla poszczegdlnych weryfikowanych
aktywow i pasywow, ktérych zgodno$¢ potwierdzaja pracownicy Wydzialu Budzetu
i Ksiggowosci oraz osoby odpowiedzialne merytorycznie.

§ 20.
I. Z kazdego obszaru okreslonego w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji sporzadza si¢ odrebny protokét zawierajacy w szezeg6lnosei:

1) nazwe obszaru,

2) termin przeprowadzonych czynnosci,

3) skiad komisji inwentaryzacyjnej,

4) metode inwentaryzacji,

5) rozliczenie wynikéw inwentaryzacji,

6) podpisy komisji inwentaryzacyjnej,

7) spis zalgcznikow.
2. Z przeprowadzenia wszystkich czynnosci inwentaryzacyjnych w drodze spisu z natury,

potwierdzenia sald, weryfikacji sporzadza si¢ protokot, ktéry stanowi zatacznik nr 1
do instrukgc;ji.

§21.

1. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw przez pracownikéw prowadzacych
ewidencje w ksiggach inwentarzowych, w zestawieniu generowanym 2z systemu
komputerowego wykazywane sg ewentualne réznice inwentaryzacyjne powstate z porownania
spisanych stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

2. Po przeprowadzeniu weryfikacji i uzyskaniu potwierdzen sald ustala sie ewentualne roznice
inwentaryzacyjne, ktore s3 wykazywane w formie opisowej lub tabelaryczne;j.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przekazuje sie do komisji inwentaryzacyjnej.

§ 22,

I. W celu dokonania wstepnego rozliczenia udokumentowanych réznic inwentaryzacyjnych,
oktéorym mowa w § 21, komisja inwentaryzacyjna kieruje do osob merytorycznie
lub materialnie odpowiedzialnych wniosek o wyjasnienie powstatych réznic (w przypadku
nieruchomosci wniosek kieruje si¢ do 0s6b odpowiedzialnych za zarzadzanie tym mieniem).

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 zobowigzane sa do niezwlocznego ustosunkowania si¢
do przedstawionych roznic inwentaryzacyjnych oraz zlozenia pisemnych wyjasnien,
co do przyczyn ich powstania i przedstawienia propozycji, co do sposobu ich rozliczenia.

§ 23.

. Weryfikacj¢ roznic przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, ktéra na podstawie

—

zgromadzonych materialow dokonuje zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, ustala ich
przyczyne i proponuje sposob rozliczenia.
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2. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych w szczegélnosci powinno zawieraé:
a) obszar spisu,
b) nazwg sktadnika mienia,
¢) nr inwentarzowy,
d) wartos¢ wg ewidencji ksiggowej (warto$é poczatkowa, umorzenie, warto$é netto),
€) przyczyng powstania niedoboru/nadwyzki,
f) propozycjg rozliczenia,
g) uwagi komisji inwentaryzacyjnej,
h) miejsce na podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyijnej,
i) miejsce na podpis Skarbnika akceptujacego zestawienie,
J) miejsce na adnotacje i podpis Burmistrza w sprawie zatwierdzenia lub niezatwierdzenia
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
k) date sporzadzenia.
3. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych oraz ich wycene sprawdza Skarbnik.

4. Zaakceptowane przez Skarbnika zestawienie réznic wraz z propozycja ich rozliczenia
przedkiada si¢ Burmistrzowi, w celu zatwierdzenia.

§ 24.

1. Zapisy ksiggowe zwigzane z rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane
sq na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza zestawienia, o ktorym mowa w § 23 ust. 4,
W sposob uzgodniony i zaakceptowany przez Skarbnika lub osobg upowazniona.

2. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza sig
w ksiggach rachunkowych jako:

— niedobory i szkody zawinione,
— niedobory i szkody niezawinione,
— nadwyzki.
3. Do przeprowadzania likwidacji sktadnikéw mienia lub ich ujawnienia stosuje si¢ zasady

okreslone w instrukcji w sprawie gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatku
oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi.

§ 25.
Na zakonczenie przeprowadzonej inwentaryzacji przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
sporzadza raport wraz z informacjg o rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych, ktory przedstawia
Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 26.

Po zakonczeniu inwentaryzacji pracownicy jednostki mogg zapoznaé sie z dokumentacja
inwentaryzacyjna, ktora przechowywana jest w Wydziale Budzetu i Ksiegowosci.
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§ 27.

Wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzona inwentaryzacja traktuje si¢ jako dowody

ksiggowe i wszelkie w nich wpisy i poprawki oraz ich przechowywanie odbywa si¢ zgodnie
z ustawg o rachunkowosci.

!
BURMISTRZ&J’ASTA

Przerr}ys%fﬁ Ko rcz
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Zalacznik nr 1
PROTOKOL

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow za rok ........
znajdujacych si¢ w ksiggach rachunkowych w Urzedzie Miasta Ustron

1. Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Nr .... Burmistrza Miasta
Ustron z dnia .... w sprawie ....

2. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona w drodze weryfikacji sald, potwierdzenia sald i spisu
z natury. Inwentaryzacjg zostaly objete nastepujgce aktywa i pasywa znajdujace sie w ksiggach
rachunkowych jednostki oraz budzetu w zakresie rachunkéw bankowych i zobowigzan
z tytulow zaciggnigtych kredytéw oraz pozyczek i emisji obligacji:

(wykaz obszaréw inwentaryzacyjnych: np. Grunty - na kwote ............... )
1) e - nakwotg ................
2y i « HERWOR cua s

itd.

3. Inwentaryzacja zostata przeprowadzona w drodze weryfikacji sald. Inwentaryzacja zostaly
objete nastgpujace aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ksiegach rachunkowych budzetu:

(wykaz obszaréw inwentaryzacyjnych: np. Naleznosci - na kwote ............... )
) RO - nakwote ...vvveiiiiva
I - nakwote ................

itd.

4. Na tym protokol zakonczono i podpisano.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

Zalaczniki:
(wykaz protokotow)
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Zalacznik nr 2

Protokol inwentaryzacji kasy Urzedu Miasta w Ustroniu

1. Inwentaryzacji dokonano w kasie wdniu .......................... przez zespol spisowy w skladzie:

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.

2. Stwierdzono nastepujacy stan gotéwki w kasie:

Nominal .................... kwota ........
e n 1 kwota ........
P o ) o TR kwota ........
Razem kwota gotowki w kasie: .......................
3. Saldo gotowki wg raportu kasowego o numerze ....... na dzien wynosi: .................

4. Stwierdza sig, ze stan jest zgodny/niezgodny ze stanem faktycznym.
5. Wyjasnienie rOZnic: .................ovveunen.n.

6. Inne wartosci znajdujgce sie w kasie:

Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoby
materialnie odpowiedzialne nie wniosly zastrzezen.

Podpisy komisji inwentaryzacyijnej: Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej:
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Zalacznik nr 3

 (pieczec jednostki)
OSWIADCZENIE
OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ MATERIALNIE
PRZED ROZPOCZECIEM SPISU Z NATURY
Imig | Nazwisko petniona funkcja

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatku objete spisem, za ktére ponosze
odpowiedzialno$¢ oswiadczam, ze wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe skiadnikéw
majatkowych zostaly przekazane do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci oraz sg ujete w ewidencji
srodkéw trwatych oraz w ewidencji pozostatych $rodkow trwatych.

Data i podpis osoby odpowiedzialnej
materialnie

Data i podpis przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej
przyjmujacego o$wiadczenie
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Zalacznik nr 4

(pieczec jednostki)

OSWIADCZENIE OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ MATERIALNIE
PO ZAKONCZENIU SPISU Z NATURY

Imig i Nazwisko pefniona funkcja

Oséwiadczam, ze spis z natury sktadnikéw aktywéw, za jakie ponosze odpowiedzialnosé, zostat
przeprowadzony w mojej obecnosci oraz z moim czynnym udziatem. Nie wnosze zadnych
zastrzezen co do poprawnosci oraz kompletnosci przeprowadzonego spisu.

Wszystkie sktadniki majatku, za jakie ponosze odpowiedzialno$é, zostaty objete spisem.

Data i podpis osoby odpowiedzialnej materiainie

Data i podpisy zespofu spisowego
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