ZARZADZENIE NR 35/K/07
Burmistrza Gostynia
z dnia 14 maja 2007 r.

w sprawie; wprowadzenia do uzytku sluzbowego wewnetrznej instrukeji inwentaryzacyjnej.

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 1, ust3 pkt 3 i 4 oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 ze zmianami)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sig wewngirzng instrukcje inwentaryzacyjng formalizujaca sposéb przeprowadzania
inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Gostyniu, zwanym dalej ,jednostka” zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wewnetrzna instrukcja inwentaryzacyjna okredla szczegdélowe zasady inwentaryzacji stano aktywodw i
pasywow jednostki.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 597/05 Burmistrza Gostynia z dnia 6 wrzesnia 2005 roku w sprawie:
wprowadzenia w #ycie instrukcji inwentaryzacyjnej aktywow i pasywow oraz instrukcji dotyczacej zasad
prowadzenia gospodarki magazynowej w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do zarzadzenia nr
z dnia

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Dziat I — Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowoici, wedhug stanu obowiazujacego na dzien wejscia w Zycie niniejszej instrukeji.

2. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukeji maja zastosowanie do Urzgdu
Miejskiego w Gostyniu.

Dziat I — Pojgcie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to zespd! czynnosci zmierzajacych do ustalenia w sposoéb udokumentowany rzeczywistego
stanu skladnikéw aktywéw i pasywow jednostki na okreslony dzien. Inwentaryzacja jest jedng z metod i
jednym z gléwnych elementéw kontroli wewnetrzne) stanowiace] niezbedne ogniwo procesu zarzadzania
jednostka. Ustawa o rachunkowodci traktuje inwentaryzacjg jake element rachunkowodci a za poprawne jej
funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie standw aktywow i pasywow wykazanych w ksiggach
rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:
= doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a

tym samym zapewnienie realnogci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,
= rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
»  dokonanie oceny gospodarczej przydatnesci skladnikdow majatlku jednostki,
»  przeciwdzialanie nieprawidiowosciom w gospodarowanin majgtkiem jednostki.

3. Inwentaryzacja obejmuje sig:
= aktywa i pasywa znajdujace sig w ewidencji bilansowej
=  obce skladniki majatkowe
= skiadniki majgtkowe, ujete w ewidencji pozabilansowej, z uwagi na duza ich ilos¢ i potrzebg kontroli.

4. Funkcje inwentaryzacii:

* kontrolna — jest jedng z metod oceny skutecznosci dzialania wewngtrznego systemu ewidencii i
kontrohi,

* informacyjna — jest cennym Zrodlem informacji dotyczacej sytuacji majatkowej jednostli,

»  weryfikacyjna — dzieki niej dokonuje sie weryfikacji realnosci ewidencji sidadnikow majatkowych,

» ochronna majgtku — przeprowadzona w odpowiedni sposéb jest skuteczna metods zapobiegania
niedoborom i niepozadanym stratom oraz dziala prewencyjnie przed uszczupleniem poszezegdlnych
skladnikdw majatkowych.

Dzial ITT — Rodzaje inwentaryzacji:

Ustawa o rachunkowosci nie reguluje sposobu przeprowadzania inwentaryzacji. Odsyla do zasad okrelonych
przez nauke o rachunkowosci oraz utrwalonych przez praktyke i zwyczaj. Odpowiednio do celéw oraz w
zaleimosci od warunkaw, sytuacji, potrzeb oraz mozliwosci rozrézniamy nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:

1. Pelna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniuv rzeczywistego stanu na okreslony dzien
inwentaryzacji wszystkich skladnikdw aktywow 1 pasywow.

2. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadza sie ja w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie. Mozna nie przeprowadzad inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych na dzieni zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie, jezeli zmiana nastgpuje na krotki okres czasu np. choroba czy urlop a
osoby ponoszace odpowiedzialnosé wyrazily pisemng zgode na ponoszenie wspélnej odpowiedzialnosci
malerialnej za powierzone im mienie.



Inwentaryzacja uproszczona ~ pelega na poréwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami w ewidencji
ksiegowei. Dopuszcza sig mozliwosé korzystania przy spisie z natury Srodkoéw trwatych i wyposaZzenia oraz
innych skladnikéw majatkowych z kont analitycznych.

Inwentaryzacja doraZna (okolicznosciowa) — przeprowadzana jest na ogél w przypadkach zaistnienia
okreslenych okolicznosci nzasadniajacych jej przeprowadzenie. Okolicznosciami wymagajacymi dokonanie
tego typu inwentaryzacji moga byc:

=  wypadki losowe (pozar, zalanie, kradziez z wiamaniem)

»  potrzeba kontroli i rozliczenia osob odpowiedzialnych materialnie

=  zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych

Dzial IV — Metody inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania rézmic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1.

[N

Spis z natury, pelegajgey na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku i
pordwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych.
Spisowi z natury podlegaja:

s papiery wartodciowe,

»  materialy i towary

s  zapasy znajdujgce sig na terenie niestrzezonym lub znajdujace sig na terenie strzezonym, lecz nie objgte
ewidencjq iloSciowo-wartosciowa

maszyny i urzqdzenia objete inwestycia rozpoczeta rmajdujace sig na terenie niestrzezonym

skladniki majatkowe bedgce wiasnodcis innych jednostek

frodki trwale, z wyjatkiem grantow i Srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony
pozostale srodki trwale, bedace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa,
Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikow
aktywdw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych rézmic.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentdw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkdw na rachunkach bankowych, stanie zobowigzzn, stanie naleznodci
i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Gléwny
Ksiegowy jednostki ub osoba przez niego upowazniona.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig do:

= naleznosci spornych i watpliwych

naleznosci i zobowiazan wobec osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych

naleznosci od pracownikéw

naleznosci z tytuléw publicznoprawnych

innych aktywdéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z patury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Porownanie danych (sald) zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartodei tych skladnikow.

Pordwnanie stann zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z
dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywdw niepodlegajacych spisowi z natury i
uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy miedzy innymi:

gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkdw trwatych

naleznosci spornych i watpliwych

naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow

naleinosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych

frodkéw trwalych w budowie

wartoéci niematerialnych i prawnych

diugoterminowych aktywéw finansowych - udzialow w spolkach

funduszy specjalnych

rezerw i przychodéw przyszlych okresow

srodkéw pienigznych w drodze

czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow



4.

» udzialéw w obeych jednostkach gospodarczych

» naleinosci { zobowigzan wobec organdw podatkowych

= innych rozliczen

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

= weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszezegélnych
tytuléw praw majatkowych

« sprawdzenie prawidlowosci wysokosdci dokonanych odpisow umorzeniowych

Dzial V - Terminy inwentaryzowania skiadnikéw majgtkowych.

1.

!\J

Ustala sie nastgpujace terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych:

* co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace sig na terenie strzezonym srodki trwale, maszyny i
urzqdzenia wchodzace w sklad érodkow trwalych w budowie oraz pozostale Srodki trwale bedace na
wyposazeniu jednostki i objete ewidencja ilosciowo-wartosciowg

* ¢o 2 lata; w drodze spisu z natury, zapasy materialow znajdujacych sig na strzezonych skladowiskach i
objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowq

= corok; pozostale sldadniki aktywow 1 pasywow

Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwogci okreglonej w punkeie 1, nastgpujace terminy inwentaryzacji:

= na dzief bilansowy kazdego roku; aktywa pienigine, kredyty bankowe, papiery wartosciowe, materiaty
i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu, skladniki aktywéw i pasywdw, ktérych stan nstala
sig dropa weryfikacji

=  w ostamim kwartale roku; §rodki trwale w budowie, materialy w magazynie, naleznosci, aktywa objete
wylacznie ewidencig ilosciowa

»  zawsze; w dniu zmiany osoby materialnic odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, w syfuacji
wystgpienia wypadkdw losowych {pozar, powddZ) i innych, w wyniku ktérych nastapilo lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu skadnikéw majatku

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone jednej osobie

materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi os6b wspélodpowiedzialnych, objete zostaly spisem z natury w

jednym terminie,

Przed inwentaryzacja nalezy sprawdzié, czy nie nalezy dokonaé likwidacji skladnikdéw zniszczonych i

bezuzytecznych a dokumentem ich likwidacji winien byé stosowny protokol likwidacyjny podpisany

komisyjnie przez komisje likwidacyjna, ktéra powoluje Kierownik jednostki w skladzie, co najmniej 3 oscb.

Dzial VI - Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

1.

2.

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co najmniej

trzyosobowe zespoly spisowe.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powohyje Kierownik jednostki na wmiosek Gléwnego

Ksiggowego spogrod pracownikow jednostki. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze byc

Skarbnik oraz Gléwny Ksiegowy Urzedu.

Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoly spisowe powolije Kierownik jednostki na wniosek

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

W sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych nie moga wejs¢ osoby, ktére ponosza

odpowiedzialnosé materialng za spisywane skladniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencjg ksiggowa

inwentaryzowanych skladnikow.

Spis z natury przeprowadza sig w obecnosci osoby uzytkujacej skladniki objete spisem Jub osoby

materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki, w przypadku powierzenia jej takiej odpowiedzialnosci.

Do obowigzkéw Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

= ustalanie planu (harmonogramu) inwentaryzacji

sktadanie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych

wyznaczenie zadan dla czlonkéw komisji

przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji i zespoléw spisowych

ustalenie rejonéw (pdl) spisowych i przediozenia propozycji w tym zakresie Kierownikowi jednostki

celem jej zaakceptowania

» przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej a zwlaszcza arkuszy spisowych, protokolow
inwentaryzacyjnych, tekstow o$wiadczen pracownikéw materialnie odpowiedzialnych

»  wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych, odpowiednio ponumerowanych, za pokwitowaniem
do rozliczenia

= organizowanie prac przygotowawezych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania w okreslonym
terminie



= kontrolowanie przebiegu spisu z natury i prawidiowosci wypelnienia arkuszy spisowych

= ustalenie przyczyn powstania TtoZnic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien i
postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia

=  przygotowanic wnioskdow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdéd
zawinionych

=  przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji

»  zpromadzenie wszystkich wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzenie ich kompletnosci

»  przekazanie Glownemu Ksiegowemn jednostki wszystkich wypelnionych arkuszy spisu z natury w celu
dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych rénic inwentaryzacyjnych,

»  sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych.

Do obowigzkow zespoldw spisowych nalezy:

»  przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym

= wiasciwe zabezpieczenie konirolowanych pomieszczeri i obiektow na czas spisu

= dokonanie pisemne] oceny przydatnodcl Inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych, stanu
zabezpieczenia skiadnikéw 1 pomieszczen przed kradzieza, zalaniem, pozarem, wplywami
atmosferycznymi itp.

= przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych

= terminowe przekazanie Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych

= sporzgdzenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim rozliczenie
pobranych arkuszy spisowych

= przekazanie wszystkich arkuszy spisu z natury wraz z innymi dokumentami Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy powolanie zespolow spisowych do przeprowadzenia

inwentaryzacji drukéw $cislego zarachowania oraz aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury

i przedlozenia propozycji w tym zakresie Kierownikowi jednostki celem jej zaopiniowania.

Dzial VII — Arkusze spisowe

1.

2.

10.

Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest arkusz spisu z
natury.

Bezposrednio po ustalenin rzeczywistej ilosci skladnika majatku zespo! spisowy dokonuje wpisu do arkusza
spisowego.

Arkusz spisu z natury, w ktérym ujgte wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

=  nazwg jednostki

kolejny numer arkusza spisowego

okreslenie rodzaju inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa pelna, inwentaryzacja dorazna
okreslenie pola spisowego

kolejny numer pozycji arkusza

datg rozpoczgcia 1 zakonczenia spisu

imiona i nazwiska czlonkow zespohi spisowego

szezegdlowe okreSlenie skiadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy

Jjednostke miary

= {los¢ stwierdzona w czasie spisu

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

Bledy w arkuszach spisowych poprawia¢ mozna wylgcznie przez skreslenie blednegoe zapisu w taki sposéb,
tak aby pierwotny zapis pozostal czytelny i wpisaniu poprawnego zapisu. Poprawka blgdu powinna byé
podpisana przez osobg dokonujacg spisu z natury.

Zespoly spisowe wypeiniaja wszystkie kolumny arkuszy spisowych za wyjatkiem ceny i wartoSci, ktdre to
elementy wypelnia pracownik ksiggowosci.

Arkusze spisowe wypelnia sig w dwdch egzemplarzach a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech
egzemplarzach.

Na oddzielnych arkuszach deokonuje sig spisu:

»  Srodkdéw trwalych

*  wyposazenia w uzytkowaniu

= materialow

Do dokonania spisu z natury drukdw S§cistego zarachowania uzywa sig specjalnego protokolu wg
zalaczonego wzoru. Protokdl sporzadza sig w dwoch egzemplarzach.

Po zakoriczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespol spisowy powinien zamiescic
adnotacjg o nastepujacej tresci :arkusz zawiera pozycje od.....do...".



Dzial VIII — Rozliczanie i ewidencjonowanie réZnic inwentaryzacyjnych

1.

2

Wyceny spisanych skladnikéw majatku dokomije Gléwny Ksiegowy lub pracownik wyznaczony przez

Glownego Ksiggowego.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych ilodci przez

stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz ustaleniu ich lacznej wartosci.

Po dokonaniu wyceny nalezy uvstalié réinice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego

podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartosciowej. _

Hosciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spisu z natury lub

w zestawieniach roznic inwentaryzacyjnych.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

» nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego

» niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego

»  szkody, gdy nastapila czgsciowa lub calkowita utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego skladnika
majgtku

W zaleznoscei od przyczyn powstania, wynikajacych z wyjasnien osob odpowiedzialnych materialnie oraz

wnioskow zespolow spisowych 1 komisji inwentaryzacyjnej niedobory kwalifikuje sig na:

*  ubytki naturalne — s3 to niedobory mieszczace sig w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych.
Ubytki naturalne, to iloSciowe straty powstale wskutek proceséw biochemicznych, powstate z przyczyn
niezaleznych od oséb odpowiedzialnych materialnie. Ubytki naturalne odnoszone sq w cigzar kosztow,
zas nadwyzki na dobro pozostalych przychodaw.

= niedobory nadzwyczajne — 53 to wszystkie niedobory, ktdre nie zostaly oddzielnie zakwalifikowane do
ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania,
niewlasciwego opakowania, niedbalego obchodzenia sig ze skladnikami przy przyjmowaniu,
przechowywaniu § wydawaniu, kradziezy, klgsk zywiclowych)

* niedobory i szkody zawinione i niezawinione
» niedobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody powstale z winy osob odpowiedzialnych

materialnie za stan skiadnikéw majatku lub innych osdb, powstale w wyniku dzialania lub
zaniechania ze strony tych oséb, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia
jednostki,

» niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstale w wyniku utraty wartosci hub
uzytecznosci skladnikéw, powstale z przyczyn niezaleinych od oséb odpowiedzialnych materialnie,
ktérym nie mogly one na ogdl zapebiec.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacii rdzmic

inwentaryzacyjoych oraz niedoboréw i szkéd zawinionych Iub niezawinionych a takze mieszczacych sig w

granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie komisja inwentaryzacyjna formuluje do Kierownika

jednostki {celem podjgcia przez niego decyzji) umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia réimic
inwentaryzacyjoych:

= w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostalych przychodow, zas niedobér mieszezgey sig w normach
ubytkdéw naturalnych i niedoboréw niezawinionych ~ w cigzar kosztow jednostki

= przeprowadzenia na wniosek oséb odpowiedzialnych materialnie, kompensat niedoboréw i nadwyzek
stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych skladnikach majatku z wylaczeniem Srodkdw
trwalych

»  obcigzenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie za powstale zawinione przez nich niedobory lub szkody

» w przypadku niedoboréw i szkdd losowych roinice inwentaryzacyjne odnosi sie na zyski lub straty
nadzwyczajne

Z przeprowadzonych czynnosci rozliczenia i weryfikacji rdinic inwentaryzacyjnych komisja

inwentaryzacyjna sporzadza protokol, ktdry po zaopiniowaniu przez Radcg Prawnego i Glownego

Ksiggowego jednostki przekazywany jest do zatwierdzenia Kierownikowi jednostki. Niezaleznie od tego

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie, ktore zawiera oceng z przygotowania i

przeprowadzenia inwentaryzacii, stwierdzone nieprawidlowosci 1 usterki w zakresie ozmaczania,

zabezpieczenia pomieszczen i skladnikéw oraz formutuje inne wnioski majace na celn popraweg
gospodarowania skdadnikami majatku.

Whnioski zawarte w protokole z rozliczenia réinic inwentaryzacyjnych zatwierdzone przez Kierownika

jednastki stanowig podstawe do:

= zaksiggowania rozliczonych rdinic, urealnienia standéw ewidencyjnych, odniesienia na przychody lub
koszty

= obciazenia os6b materialnie odpowiedzialnych

= dokonania kompensat niedobaréw i nadwyzek

= windykacji naleznogei z tytutu niedobordw i szkdd od oséb edpowiedzialnych materialnie.



10. Skutki inwentaryzacji rozliczane i ujmowane sa w ksiggach roku obrotowego, na ktdry przypad! termin

inwentaryzacji. Szczegolne przypadki i wyjatkowe okolicznodci mogga uzasadniaé niedotrzymanie terminu
rozliczenia inwentaryzacji w roku obrotowym, na ktéry przypadt jej termin.

Dzial IX - Postanowienia koncowe

1.

L)

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig w siedzibie jednostki. Zbiory dokumentéw
inwentaryzacyjnych oznacza sig¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat numeréw w
zbiorze. Zbiory dokumentéw inwentaryzacyjnych przechowuje sig przez okres 5 lat od daty
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Do niniejszej instrukcji dolgczono jako zalgczniki wzory formmlarzy dokumentow do przygotowania i
przebiegu czynnodci inwentaryzacyjnych.



Plan (harmonogram) inwentaryzacji na rok .........

Zalaczoik nr 1

L.p. | Komérka organizacyjna Planowana data Okreslenie aktywow i Data inwentaryzacji
podlegajaca inwentaryzacji pasywow podlegajacych rzeczywista i numer
inwentaryzacji inwentaryzacji zarzadzenia
Whnioskuje zatwierdzenie planu zatwierdzam
GOStYN, diiB...ccociiiiis iiiiiiesiersrnnranes eereeiereesaseeeeneanerean
Glowny Ksiegowy Kierownik jednostki




Zalacznik nr 2

Zarzadzenie nr
Burmistrza Gostynia
z dnia

w sprawie przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych metoda spisu z natury.

Zgodnie z zapisami rozdzialu V1 — inwentaryzacja w drodze spisu z natury pkt 2 Instrukeji Inwentaryzacyjnej

zarzgdzam, co nasiepuje:

—

Przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikéw majatkowych metoda spisu z natury.

2. Do skiadu Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje osoby wymienione w zalaczniku nr....do niniejszego
zarzgdzenia.

3. Do przeprowadzenia spisu z natury skladnikow majatkowych wyznaczam zespoly spisowe w skladzie

osobowym wymienionym w zalaczniku nr....do niniejszego zarzadzenia. Osoby powolane na czlonkéw

zespoléw spisowych ponosza pelng odpowiedzialnosé za wlasciwe i zgodne z obowiazujacymi przepisami

przeprowadzenie spisu z natury.

Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram inwentaryzacji.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié wedlug stanu na dziefi.........................

Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia szkolenia czlonkéw

komisji, zespoléw spisowych a takse osdb odpowiedzialnych materialnie o sposobie przeprowadzenia

czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukeja.

7. Qsoby odpowiedzialne materialnie zobowiazuj¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia i ewidencji
polegajacego na:
»  przeprowadzeniu protokolarnej kasacji zniszczonych i bezuzytecznych skladnikéw majatkowych oraz

przekazaniu dokumentacji do ksiggowosci do dnia spisu

= upporzadkowaniu skladnikéw majqtkowych bgdacych w ewidencji ilodciowej

8. Zawiesza si¢ nieobecnodei z tytulu urlopow wszystkich pracownikow odpowiedzialnych materialnie,
czlonkéw komisji i zespolow spisowych w okresie, w ktérym przypadajq czynnosci inwentaryzacyjne
przewidziane harmonogramem spisu.

9. Po zakoficzeniu czynnosci inwentaryzacyjuoych Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej zlozy
niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegn inwentaryzacii.

10. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez Kierownika
Jjednostki) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

11. Dokumenty dotyczace rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych dostarczone sg Gléwnemu Ksiggowemu
jednostki w terminach ustalonych harmonogramem.

12. Odpowiedzialnym za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych jest
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

13. Zarzgdzenie obowigzuje od dnia...............

A



Zalacznik nr 3

Oswiadezenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone z cbowiazkiem rozliczenia sig
skdadniki majatkowe, ze wszystkie dowody przychodun i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow zostaly
przekazane do Wydzialu Finansowego oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji
ilofciowo-wartosciowe] oraz w ewidencil iloSciowej, tj. w ksiegach inwentarzowych, kartotekach

magazynowych.

Gostyf, dnia........coeeviieininnnns

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalgeznik nr 4

Ofwiadczenie

Niniejszym oswiadczam, e spisy z natury skladnikdw majatkowych, za kidre ponoszg odpowiedzialnosé
materialng, zostaly dokonane w mojej obecnoéci i nie wnosze zastrzezef, co do kompletnosci spisow 1 pracy
zespolu spisowego. Wszystkie skladniki powierzone mojej pieczy zostaly objete spisem.

Przewodniczacy zespolu spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna



Zalacznik nr 5

Protok6l z przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw Scislego zarachowania

w Wydziale .....cevvnvenenn
Wodnitt oo wegodz. od ........ do.veennns zespoi spisowy w skiadzie:
1. PrzewodniCzacy .....coocveeenrreminiie e ceenemceeenn
2. Czlonek coveee i
3. Calonek. .o

w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ na stanie
drukdw Scislego zarachowania.

Stwierdzony stan faktycrny komisja pordownala ze stanem ewidencyjnym z ksiggi drukéw Scislego
zarachowania.

I

2. Czeki gotowkowe odnr.......... donr.............

3. Legitymacie pracownicze od nr.......... donr,.......

4. Legitymacje ubezpieczeniowe dla pracownika ed nr.......... donr..........

5. Legitymacje ubezpieczeniowe dla czlonkdw rodziny od nr......... door..........
6. Bloczki oplaty targowej od nr......... donr..........

7. Formularze mandatow karnych od nr.......... donr.........

8. Notatniki sluzbowe pracownikéw Strazy Miejskiej od nr........ donr.........

0. Legitymacje sluzbowe pracownikéw Strazy Miejskiej ad nr........ donr.........
10, Kart drogowe od nr........ donr............

Protokot niniejszy sporzgdzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Podpis osoby materialnie Podpisy czlonkéw zespohu

odpowiedzialnegj spisowego

.............................. 1) e
2) e



Zalacznik nr 6

Sprawozdanie zespofu spisowego z przygotowania i przebiegu spisa z natury
dokonanego w okresie .....ocervvvveres rasssssssarssareassesanae

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia nr Burmistrza Gostynia z dnia ...
w nastgpujacym skiadzie osobowym:

1. PrzewodniCZacy .....cococvvvvvivininiiraresrenernnnnn

2. Czonek....oeoneni i

3. CHONEK coviei e

wykonal w dniu ...oooeienneii Opisane w niniegjszym sprawozdaniu czynno$ci przy sporzadzaniu
spisu z natury w:

LI 1A e 153 (<) 1 U USSP
» rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych ..o
»  osoba materialnie odpowiedZialna. . .......ooiviiniiiii e e e e

I. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

= pobranowdniu.............. arkuszy od nr.............. donr...ccoovvenininnns
= wykorzystano arkuszy sztuk................ (131 SUTOUOU O
=  zwraca sig arkusze czyste SZIK 0 N, eeevieicieevennnnee.
= zwraca sie arkusze anulowane 1 zniszczone sztuk...............o... (o351 S
2. Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury nr ... liczba
POZYC coviiiiniiiiiien

3. W wyniku szczegdlowego sprawdzania pomieszczen .
stwierdzono, ze wszysikie skladniki majatkowe podlegajgce mwentaryzac_]l zosta}y uJ@te W arkuszach
spisGéw z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujgcy:
=  sposcb ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacia) ....co.vvvvvvirenienr e

= sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszezen......... et e e e s e a s
= grodki zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stan ...
4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia
PrzechOWyWanEEo MUEIIA. .. .o..oiuiiiiiiiiiiiiiiii s it s s e s s e s s r e rase rem rrnarr s s s asrunane

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

6. Inne uwagi osob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisuz matury ...,
Gostyn, dnia .....ocovrevinninnes Podpisy czlonkow zespolu spisowego

| TS

) e s



Zalacznik nr 7

Protokdl rozliczeii inwentaryzacyjnych i dochodzefi w sprawie réimic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. PrzewodniCzacy .....oooovvvvnrinininiinnrnrrnneens

2. Czlonek covviiiiiiii e

3. Czlonek oo

na posiedzeniu w dnia ...l dotyczacym inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Gostyniu w dniach

od .oveeeninns [+ TN dokonal nastepujgcego rozliczenia:

= nazwa obiektu i oznaczenia POMIESZCZENIA ....vvuvintiiiiiii i

»  rodzaj skladnika mafatkOWEED «.uvvneieiin et iieare e ern e e en e e e e e een e e e e b e s

»  psoba materialnie odpowiedzialna ..ot

» Rozliczenie obejmuje okres od .......ooooviiiiiiiii e, A0 e

4. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymano W diill ....oooe e
pgdlem niedobory .....ocovi i
= pgblemnadwyzki ...

5. Wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie roznic inwentaryzacyjnych otrzymano w dniu

»  zdaniem komisji inwentaryzacyjne;j:
stwierdzone niedobory uznaé jako niezawinione i spisac¢ w cigzar kosztow lub strat jednostki
stwierdzone niedobory uznac¢ za zawinione a ich wartoscig obciaZyé osoby odpowiedzialne materialnie
dokonaé stosownych kompensat niedobordw i nadwyzek
stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki — naniesé na dobra pozostatych przychodéw

Gostynd, dnia ..ovveviieiii e Podpisy czlonkéw komisji
Inwentaryzacyjnej

1) e

Opinia prawna Radey Prawnego..........ooooviiiiiiiiiiiii v v eer s v erassrsanssasmns e nest e rereserens

Gostyfi, dnia................. Podpis covoeeve

Opinia Gléwnego Ksiggowego jednostki w zakresie badania rzetelnoscei i prawidlowosci przeprowadzenia i
TOZIICZENTA TIWENMEATYZACTT +vv vy eneneeeresaenem e eee ey ee e eet s e e eueesaa o ten et entasanneasanrenaonssenersessaes

Gostyn, dnia Podpis ..o

Decyzja Kierownika jednostki



!\J

Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaly) na skutek czynu noszacego znamiona
przestepstwa, Zawiadomiono organa powolane do Scigania przestgpstw .......ovveeiviiiniiiini
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zakladowym planie kont

Uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzy¢ ich wartoscia w wysokosci
............................ zl Panig/Pana ...........cccoeveeviviiireieniieeenieennen.nn. 1 dochodzié roszezen z tego
tytutu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich wartos¢ w kwocie
.......................... zl w ciezar kosztow lub strat jednostki.



Zalgcznik nr 8

Sprawozdanie kelicowe Przewodniczgeego komisji inwentaryzacyjnej

1. Sklad komisji inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy ..oooovviiiii e
Crzlonek ..o
Czlonek ....ooovviriri
2. Uwagi i spostrzezenia pozytywne i negatywne o przygotowaniu pdl spisowyeh ...
3. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych {(op&Znienia w spisach i innych czynnosciach eraz
1T 1 v oA 11 D TP P U PO TP UUUPTS TP
4. Trudnodci w sprawnym przebiegu spisow wg uwag zawartych w sprawozdaniach zespolow spisowych
5. Whnioski koficowe komisji InWentaryZacyine] ... ...
Gostynl, dmia....oovervvnvniinnnes Podpisy czlonkéw komisji
Inwentaryzacyjnej
| IR
) U R



