ZARZADZENIE NR 122/2024
BURMISTRZA PISZA

z dnia 22 maja 2024 r.
w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.) Burmistrz Pisza zarzadza, co nastepuje:

8 1. Ustalam zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zgodnie z zatgcznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 86/04 Burmistrza Gminy i Miasta Pisz z dnia
30 czerwca 2004 roku w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Pisz.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 122/2024
Burmistrza Pisza

z dnia 22 maja 2024 r.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA
| ROZLICZANIA INWENTARYZACJI W URZEDZIE

MIEJSKIM W PISZU
I. ZASADY OGOLNE

1. Instrukcja okresla jednolite zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim
w Piszu, zwanym w dalszej cze$ci Urzedem.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pisz.

3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy
Pisz.

4. Inwentaryzacjg nazywamy zespo6t czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego
stanu Srodkdéw gospodarczych (rzeczowych i pienieznych) Gminy na okre$lony dzien.

5. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu aktywdw i pasy-
wow pozwala na:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) wykrycie zmian jakosciowych powstatych podczas sktadowania,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtkowych Gminy,

e) dokonanie zmiany oséb odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe np. w razie zwol-
nienia lub dtugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

f) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem Gminy.

6. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzedu ustala sie w drodze inwentaryzacji polega-
jacej na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych, ktorymi dysponuje jednostka, zaréwno zaewidencjonowa-
nych, jak tez nie objetych ewidencjg ksiegowg bez wzgledu na to, czy skfadniki te sg
W uzyciu czy tez nie,

b) weryfikacji prawidtowosci wynikajgcego z ksigg rachunkowych stanu innych akty-
wow i pasywow, poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami,

c) czynnosci okreSlone w lit. a) wykonuje Komisja Inwentaryzacyjna natomiast
czynnosci zwigzane z powotaniem Komisji Inwentaryzacyjnej wykonuje na wniosek
Skarbnika, Burmistrz Pisza, zwany dalej Burmistrzem.

7. Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych w Urzedzie bedzie przeprowadzana metodg
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petnej inwentaryzacji okresowej, polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikdw aktywow i pasywow.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych odpowiedzial-
ny jest Burmistrz.

RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU GMINY
| ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA
INWENTARYZACJI

Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na okre-
$long date rzeczywistego stanu sktadnikow majatku Gminy, pozostajgcych na stanie Urze-
du.

Wyniki inwentaryzacji powinny:

a) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

b) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realno$¢ danych ekonomicznych,

¢) umozliwi¢ rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

d) zapewni¢ mozliwo$¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatko-
wych Gminy,

e) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majgtkiem Gminy poprzez przeciwdzia-
fanie ujawnionym przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa.

. Rzeczywisty stan sktadnikéw majatku Gminy ustala sie na podstawie inwentaryzacji, ktéra

moze wystepowac w formie:
- Spisu z natury,
- weryfikacji stanéw ewidencyjnych,
- uzgodnienia sald.

Metody i przedmiot inwentaryzacji przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury sg sktadniki majgtkowe wymienione

w zatgczniku Nr 2 do niniejszej instrukcji.

. Spisem z natury nalezy obja¢ wszystkie sktadniki majatkowe, a wiec ujete zarowno w ewi-

dencji ksiegowej jak i w niej niezaewidencjonowane. Przeprowadzenie inwentaryzacji
w innych odpowiednich dla konkretnych przypadkéw terminach moze by¢ uzasadnione
nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktore zostaty wymienione w zatgczniku Nr 3 do niniej-
szej instrukcji.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu rze-
czywistego stanu sktadnikow majgtkowych Gminy.

Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwosc¢ jej przeprowadzania
mozna wyrdzni¢ inwentaryzacje:

- systematyczna,

- okolicznosciowa,

- dorazna,

- czesciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, ktdrg mozna poréwnac z inwentaryzacjg okresowa, polega
na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skladnikdw majgtkowych.



Przeprowadza sie jg zwykle na $cile okreSlony dzien, przewaznie w powigzaniu z termi-
nem sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

10. Inwentaryzacje okoliczno$ciowa, zwang rowniez jednorazowa, przeprowadza sie
w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktdrych wigze sie koniecz-
no$¢ ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu sktadnikow majatkdw.

11. Inwentaryzacje dorazng dokonuje sie z polecenia Burmistrza na wniosek Skarbnika w celu
ustalenia rzeczywistego stanu niektérych skiadnikéw majatkowych lub w wypadku wy-
rywkowej kontroli os6b materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci gospoda-
rowania powierzonym im mieniem.

12. Inwentaryzacja czeSciowa obejmuje niektore tylko rzeczowe skfadniki majgtkowe znajdu-
jace sie w niektorych jednostkach organizacyjnych Gminy.

I1l. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ,
ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI JEJ
CZLONKOW

1. Przed przeprowadzeniem inwentaryzacji w Urzedzie winna by¢ powotana Komisja In-
wentaryzacyjna, zwana dalej Komisja.

2. Przewodniczacego Komisji powotuje Burmistrz na wniosek Skarbnika. Powinien nim by¢
pracownik na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym stanowisku pracy, nie moze
nim by¢ jednak Skarbnik, ani inny pracownik podlegty Skarbnikowi.

3. Komisje powotuje Burmistrz w sktadzie co najmniej trzech oséb; winni to by¢ pracowni-
cy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifika-
cjach.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe sposrod
pracownikow Urzedu. Zespdt spisowy musi sktada¢ sie z co najmniej z dwdch osdb, przy
czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majgtkowe. Skiad
zespotow spisowych ustala Burmistrz.

5. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji nalezy:

a) zgtaszanie wnioskdéw w sprawie zmian lub uzupetnien w skitadzie Komisji i zespotow
spisowych,

b) wyznaczanie sposrod cztonkéw Komisji zastepcy Przewodniczacego Komisji i sekre-
tarza Komisji oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw Komisji,

C) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji oraz zespotdéw spisowych,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac tych nalezy m. in.
sprawdzenie czy Srodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sg oznakowane,

e) przygotowanie harmonogramu prac zespotow spisowych i zespotow weryfikujgcych.
Wz6r harmonogramu stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukciji,

I) prowadzenie rozliczenia zespotdéw spisowych z arkuszy spisu natury,

g) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdéw w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majagtkowych na podstawie obliczen tech-
nicznych lub szacunku,

- powotanie fachowcow lub rzeczoznawcédw do ustalenia standéw faktycznych sktad-



nikow majgtkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposb uproszczony polegajacy na zastapieniu:
spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
petnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
- przeprowadzenie spisdw uzupetniajacych lub powtdrnych,
h) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikow majat-
kowych w czasie spisu,
i) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,
J) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
k) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyj-
nych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
I) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i zgtaszanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,
m) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkdd
zawinionych,
n) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie in-
wentaryzacji zapasow niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi skfadnikami majgtkowymi.
Przewodniczacy Komisji moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania
cztonkom Komisji oraz cztonkom zespotdéw spisowych, nie zwalnia go to jednak od od-
powiedzialno$ci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu spiso-
wym. Przez okre$lenie pola spisowego nalezy rozumie¢ umownie wydzielony obszar,
na ktérym znajdujg sie sktadniki majgtkowe objete spisem. Kazdy z obiektéw moze
by¢ podzielony dodatkowo na kilka p6l spisowych w przypadku, gdy jest to konieczne
do prawidtowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej
realizacji okre$lonych zadan gospodarczych,

b) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki or-
ganizacyjnej nie doznata zaktocen,

c) wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisy-
wanych sktadnikow majatkowych,

d) terminowe przekazywanie Przewodniczagcemu Komisji arkuszy spisowych z inwenta-
ryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi i zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem.

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikéw ma-
jatkowych objetych spisem skitada zespotowi spisowemu (w 1egz.) pisemne oSwiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie dokumenty przychodu i rozchodu przekazane zostaty do Wy-
dziatu Finansowego w celu wiasciwego prowadzenia ewidencji iloSciowo-warto$ciowej.
Wz6r oSwiadczenia stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszej instrukcji.

. Whpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
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sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

Droga szacunkow, obmiaréw, obliczen technicznych itp. ustala sie ilo$¢ sktadnikéw dla
ktorych ustalenie rzeczywistych ilosci jest trudne (np. paliwo, wegiel, drewno, bruk).
Oszacowania i pomiaru ilosci takich sktadnikéw dokonuje zesp6t spisowy w obecnosci
0sob materialnie odpowiedzialnych. Obliczenia techniczne, szkice, rysunki wyniki pomia-
row itp. powinny by¢ uwidocznione na arkuszach spisowych lub dotgczonych do nich za-
facznikach, podpisanych przez zesp6t spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne. Jezeli
ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikow majatku nie rézni sie od
stanu ksiegowego wiecej niz o 8% (dla substancji statych) i 4% (dla substancji ptynnych)
za stan wynikajacy z natury przyjmuje sie stan ewidencyjny.

Inwentaryzacja przeprowadzona droga spisu z natury moze by¢ przeprowadzona elektro-
nicznie z wykorzystaniem systeméw informatycznych, w szczeg6lnosci w postaci czytni-
kow koddéw kreskowych wraz z oprogramowaniem inwentaryzacyjnym. Arkusze spisu z
natury moga by¢ sporzadzane w postaci wydrukdéw komputerowych z niewypetnionymi
polami przeznaczonymi na wpisanie ilosci i wartosci stanu rzeczywistego.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spi-
su z natury. Zespoty spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki, z wyjatkiem rubryk
"cena" i "warto$¢" oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania osobom material-
nie odpowiedzialnym.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie od-
powiedzialna i nie upowazni ona do tej czynnos$ci innej osoby, w spisie powinna uczestni-
czy¢ dodatkowa osoba wyznaczona przez Przewodniczacego Komis;ji.

Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, oswiadczenia) sa dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypetnione
w sposob przewidziany dla dowoddw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabia-
nie cyfr lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie, jak rdwniez wypetnienie otowkiem. Nie-
wiasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skre$lenie liczby lub treSci nieprawidtowej
I umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej. Bezpo$rednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spi-
sowy nalezy umiesci¢ klauzule o tresci nastepujgcej: "Spis zakonczono na pozyciji........
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem Przewodnicza-
cego Komisji, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) Srodkow trwatych,

b) innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki,

c) niepetnowartosciowych sktadnikéw majatkowych (uszkodzonych, zepsutych lub
takich, ktérych warto$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu).

Przy skfadnikach majatkowych niepetnowartosciowych nalezy podac procent utraty war-

tosci.

Wypetniajac arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczeg6towe

okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczenia uzywane w ksie-
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gowosci. Dotyczy to takze numerdow inwentarzowych Srodkéw trwatych i innych przed-
miotow bedgcych w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada Przewodniczacemu Komisji sprawozdanie

zawierajgce:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacje o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospo-
darce skiadnikami majgtkowymi podlegajacymi spisowi. Wz6r sprawozdania stanowi za-
tacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji. Sprawozdanie to sporzgdza sie w 1egz.

Inwentaryzacje, poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw, przeprowadzajg
pracownicy Wydziatu Finansowego Urzedu w zakresie sald z kontrahentami, ujetymi w
ewidencji ksiegowej.

Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahen-
tami i ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia. Dokonujg jej pracownicy Wydziatu Fi-
nansowego Urzedu.

Uzgodnienie standéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych prze-
prowadza na biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego (nie
rzadziej niz na koniec kazdego miesigca). Uzgodnienie stanu Srodkow pienieznych na ra-
chunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto na kazde zgdanie banku.

Stan rozrachunkdéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan uzgad-
nia sie przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacych
sie na to saldo, i uzyskanie potwierdzenia.

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawoz-
dania finansowego,

c) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego
na droge postepowania sadowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajgc
numer sprawy),

d) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi nie prowadzacymi ksigg rachun-
kowych.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow
i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Inwentaryzacje dokonywang drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowied-
nimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow przeprowadza zesp6t lub ze-
spoty weryfikujgce powotane przez Burmistrza.

Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezpo$redni przetozeni
pracownikdéw dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno-
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$ci przez poréwnanie z wkasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidtowosci przypisow,

rozliczen, naliczen itp. Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob naste-

pujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpi-
sOw oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

b) Srodki pieniezne - przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pdzniejszym lub prawi-
dtowosci dowodu zrodtowego i postepowania reklamacyjnego,

c) faktury nie zgtoszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zto-
zone zostaty do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujgcego po terminie inwenta-
ryzacji,

d) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewypta-
conych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wypta-
ty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wplat lub otrzymanych $rodkéw oraz szczegdtowe ustalenie realnosci wykazanych
sald,

f) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegbtowe spraw-
dzenie prawidtowosci wykazanych sald,

g) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowos$ci wyceny,

h) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegotowe sprawdzenie zasad-
nosci poszczegblnych pozycji,

i) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczego6towe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci nakfadow
oraz ich realnosci z wydziatem merytorycznym Urzedu,

j) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczeg6towe sprawdzenie prawidtowo-
$ci ewidencji i wysokos$ci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podsta-
wie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub pozabilan-
sowa, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktore po-
winny by¢ odpisane w ciezar kosztow. Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpo-
wiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

Przy spisie z natury $rodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu, takze innych
sktadnikdw majgtku - jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru
mozna postugiwac sie danymi kont analitycznych. Wyceny rzeczowych skfadnikéw ma-
jatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na polecenie Skarbnika pracow-
nicy Wydziatu Finansowego. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie
spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz
na ustaleniu tgcznej ich wartosci wedtug kont syntetycznych.

Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

a) przy wycenie srodkdw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu wartos¢ poczatkowa
z ewidencji ksiegowosci,

b) przy wycenie materiatbw cene nabycia,

c) przy wycenie materiatdw niepetnowarto$ciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

d) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.



30. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majagtkowych nalezy ustali¢
roznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartosciowe;j.

31. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:
a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci inwentary-
zowanego sktadnika majatku.

32. W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowiazujg nastepujace zasady
postepowania:

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majgtkowych do zawinionych lub niezawinionych badZ naturalnych, przeprowadzenie
postepowania wyjasniajagcego. Postawienie wnioskdw w zakresie ich odpisywania z
ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan Komisji,

b) ustalenie przez Komisje przyczyn powstania niedoboroéw lub nadwyzek winno by¢
wykonywane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym Komisja powinna rozwazy¢ sto-
pien winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob,

c) rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkdw natural-
nych (mieszczacych sie w granicach norm) za okres miedzyinwentaryzacyjny,

d) rozliczenie ubytkdéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze byc
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
oblicza¢ ubytku naturalnego wéwczas, gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego ze sta-
nem faktycznym wynika superata,

e) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nad-
wyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajg rwnoczesnie wszyst-
kim nastepujgcym warunkom:

- zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

- dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracowni-
kow, ktorzy przyjeli wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

- zostaty stwierdzone w podobnych skfadnikach majatkowych lub dotyczg sktadni-
kow majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$é
omytek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej,

f) ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i niz-
szg cene skfadnikow majagtkowych wykazujacych rdznice inwentaryzacyjne,

g) kompensaty nie maja zastosowania do Srodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu.

33. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materiatdw z inwentaryzacji (spraw-
dzenie, o$wiadczenia itp.) Przewodniczacemu Komisji lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi Komisji,

b) przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczgcego Komisji skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,

€) wycena spisow, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie Komisji zestawien
roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych rdznicach os6b materialnie odpowiedzialnych i zio-



zenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez Komisje i przed-
tozenie Burmistrzowi wnioskow do akceptacji,

f) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda oraz udzielenie odpowiedzi
na zawiadomienie lub pismo kontrahenta,

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywdw nie podlegajacych inwentaryzacji
lub potwierdzenie sald,

h) ujecie w ksiegach wynikdw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym mie-
sigcu po terminie inwentaryzacji (nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu roku obroto-
wego, na ktory przypadt termin inwentaryzaciji),

i) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu.

34. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkod,
atakze nadwyzek obowiazujg przepisy ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowo-
Sci.

35. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust. 2
pkt 7 ustawy o rachunkowosci, winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przepro-
wadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



Zalgcznik Nr 1

do Instrukcji przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji

w Urzedzie Miejskim w Piszu

METODY | PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

Spis z natury

mapasy materiatbw w maga-

zynach

mrodki trwate, pozostate
Srodki trwate (z wyjatkiem
gruntéw i Srodkow trwa-
tych do ktoérych dostep jest
znacznie utrudniony oraz
pozostatych srodkow trwa-
tych objetych ewidencjg
ilosciowaq)

mnaszyny i urzadzenia
wchodzace w skfad $rod-
kow trwatych w budowie

-obce sktadniki majgtkowe
powierzone do uzytkowa-
nia przez podmioty ze-
wnetrzne

-zbiory biblioteczne

mlepozyty, druki Scistego
zarachowania

Uzgodnienie sald
Przedmiot inwentaryzacji

- aktywa pieniezne na ra-
chunkach bankowych

-naleznoéci od kontrahentow

(z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych, na-
leznosci i zobowigzan wo-
bec 0séb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, nalez-
nosci od pracownikdéw, na-
leznosci z tytutéw publicz-
noprawnych)

-naleznosci z tytutu udzielo-
nych pozyczek, poreczen

-powierzone innym jednost-
kom wiasne sktadniki akty-
wow

METODY INWENTARYZACJI

Weryfikacja stanu
ewidencyjnego

-wartosci niematerialne i
prawne

- dtugoterminowe aktywa
finansowe np. akcje, obli-
gacje

-$rodki trwate w budowie z
wyjatkiem maszyn i urzg-
dzen

-Srodki pieniezne w drodze

-naleznosci sporne i watpli-
we, naleznosci i zobowig-
zania wobec o0séb niepro-
wadzacych ksiag rachun-
kowych, naleznosci od pra-
cownikéw, naleznosci z ty-
tutéw publicznoprawnych

-grunty

-trudno dostepne ogladowi
Srodki trwate

- pozostate aktywa i pasywa,
ktorych stan nie podlega
lub nie moze by¢ ustalony
w spisie z natury albo w
drodze uzgodnienia sald
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Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji

w Urzedzie Miejskim w Piszu

TERMINY 1CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp. PRZEDMIOT INWENTARYZACJI CZESTOTLIWOSC
INWENTARYZACJI
1 skiadniki aktywow (art.26 ust. 3pkt 1 jeden raz w roku - rozpoczecie trzy miesigce
ustawy o rachunkowosci) przed koricem roku obrotowego, a zakon-

czenie do 15 dnia nastepnego roku

2. zapasy materiatdw, towarOw znajdujg-  nie rzadziej niz raz w ciggu dwaoch lat
cych sie na terenie strzezonym i objetych
ewidencjg ilosciowo - warto$ciowq

3. $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia nie rzadziej niz raz w ciggu 4 lat
objete inwestycjg rozpoczetg znajdujgce
sie na terenie strzezonym



Zatacznik Nr 3

do Instrukcji przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji

w Urzedzie Miejskim w Piszu

NADZWYCZAJINE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA
DODATKOWYCH INWENTARYZACJI

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE TERMIN REALIZACJI

na dzien zmiany na stanowisku osoby

1 zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej materialnie odpowiedzialnej

wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie
2. czesSci sktadnikow, uszkodzenie czesSci sktad- na dzien powstania wypadku losowego
nikow, przywiaszczenie czesci sktadnikow

okolicznos$ci  nadzwyczajne - przekazanie
3. Urzedu lub jego czesci, likwidacja zaktadu, na na dzien wynikajacy z ustalen
zadanie kontroli - rewizji
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Zatgcznik Nr 4

do Instrukcji przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji

w Urzedzie Miejskim w Piszu

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Przedmiot inwentaryzacji

Skiad zespotu
spisowego/weryfikujacego

Termin zakonczenia prac
zespotu
spisowego/weryfikujacego
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Zalgcznik Nr 5

do Instrukcji przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji

w Urzedzie Miejskim w Piszu

(imie i nazwisko osoby sktadajacej oSwiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie, beda-
ce w uzytkowaniu, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadni-
kow majatkowych zostaty przekazane do Wydziatu Finansowego Urzedu.

Pisz, dnia

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 6

do Instrukcji przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji

w Urzedzie Miejskim w Piszu

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

w nastepujacym sktadzie osobowym:

I 4= Vo Lo [ o7 Tox Y 2RSSO PR
1 O (0] a1 PSPPSR
) BG4 (0] 211 PSP

wykonat W dniU.....cccoeeveviecneenen. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy spo-
rzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych skfadnikdw majgtkowych

c) osoba materialnie odpowiedzialnNa..........ccccueeviiiieiiiciie e
1 Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
N e liczba poz.

L SRR liczba poz.

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen

stwierdzono, ze wszystkie skiadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujete
w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

oraz sposéb ich zabezpieczenia - zamki, kraty, sygnalizacja



b) spos6b przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczen

c) S$rodki zabezpieczania przeciwpozarowego i ich stan

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i kon-
serwacji

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
zabezpieczajgce:

5. Trudnosci na jakie napotykat zespdt spisowy w czasie dokonywania spisu z natury

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw zespotu spisowego
1).
2).
3.

Pisz.
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