BURMISTRZ

Miasta Sandomierza

ZARZADZENIE NR 219/2017/SK
BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA

z dnia 12 pazdziernika 2017 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej skladnikéw majatkowych
Urzedu Miejskiego w Sandomierzu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 roku poz.446 ze zm.), art.10 1 art. 26 1 27 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 roku poz. 1047 ze zm.)
Burmistrz Miasta Sandomierza zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukej¢ Inwentaryzacyjna w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu
okreslajacg zasady przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji stanowiagcg zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje kierownikow i naczelnikéw komorek organizacyjnych do zapoznania z trescig
instrukcji inwentaryzacyjnej wszystkich podlegltych pracownikow.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Sandomierza

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

_ < _
;%rz/g-?/ Marek Bron ,ﬁ{ OWSKI




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 219/2017/SK
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 12 pazdziernika 2017 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH
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Rozdzial 1 — Zasady ogdlne

1. Inwentaryzacja, stanowigca narzgdzie wewngetrzne] kontroli finansowej, obejmuje ogol
czynnos$ci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu wykazywanych — w ksiegach
rachunkowych aktywow 1 pasywow 1 na tej podstawie:

doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, atym samym zapewnienie realnos$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie
dokonanie oceny gospodarczej przydatnosei sktadnikéw majatku jednostki,

przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem jednostki.

2. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadza si¢ w Urzedzie inwentaryzacje:

W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

rzeczowych skladnikow majatku obrotowego,

srodkoéw trwalych i pozostatych srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntéw, drog, chodnikow,
o$wietlenia, sieci wodociggowych 1 srodkow do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
drukéw $cistego zarachowania,

$rodkéw trwatych 1 pozostalych srodkéw trwatych, bedace wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu,

poprzez wyceng tych ilo$ci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

W drodze potwierdzenia sald przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

W

srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

Naleznosci cywilnoprawnych od kontrahentéw prowadzacych ksiggi rachunkowe (za
wyjatkiem naleznosci nieistotnych spornych 1 watpliwych)

drodze weryfikacji wartosci skladnikéw majatkowych (poréwnania danych ujetych

w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami) przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢:

gruntoéw 1 srodkoéw trwatych trudno dostepnych ogladowi (drég, chodnikéw, o$wietlenia, sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych )

warto$ci niematerialnych i1 prawnych,

srodkéw trwatych w budowie

naleznosci spornych i watpliwych

rozrachunkow z pracownikami,

naleznoéci 1 zobowigzan rozrachunkéw publiczno-prawnych,

naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotow nie prowadzacych ksiag
rachunkowych



h

e naleznosci i zobowigzania wobec organdéw podatkowych,
ZUS

e udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
sald kont pozabilansowych,
fundusze

e naleznosci, w przypadku nieuzyskania od kontrahentéw potwierdzenia sald

e aktywdéw i pasywoOw niewymienionych powyzej oraz wymienionych powyzej, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe.

Nie wymaga si¢ pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan nalezno$ci

1 zobowiazan:

e wobec 0sOb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

e objetych powddztwem sagdowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
e uregulowanych do dnia sporzadzania bilansu,

e naleznosci z tytutu niedoboréw

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigzac
z zapisami ksiag rachunkowych

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjne;.

Za prawidlowe wykonanie obowigzkow natozonych na pracownikéw w ramach inwentaryzacji
odpowiedzialno$¢ ponoszg sami pracownicy.

Rozdzial I1 — Rodzaje i metody inwentaryzacji

1. Ze wzgledu na czgstotliwo$é przeprowadzania wyrdznia si¢ nastepujgce rodzaje inwentaryzacji:

okresowg — polegajacg na przeprowadzaniu kontroli rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow w pewnych odstepach czasu,

ciggla — polegajaca na ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywoOw sukcesywnie,
tak aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich sktadnikéw
majgtkowych podlegajacych inwentaryzacji,

dorazng — przeprowadzang w miar¢ potrzeb jednostki.
Z¢ wzgledu na zakres skladnikow majatkowych objetych inwentaryzacja wyroznia sie
inwentaryzacje:
pelng — polegajgca na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich skladnikow aktywow 1
pasywow na dzien, na ktory przypadt termin inwentaryzacji;
czeSciowg (wyrywkowa) — dotyczgcg wybranej grupy skladnikow majatkowych.
Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji wybranych tylko skladnikow aktywoéw, aby cel inwentaryzacji zostal
4



spetniony (np. wyrywkowo niektoére materiaty o wartosci stanowigcej znaczng czgsé aktywow
zuzywanych w duzych ilosciach itp.).

3. Na wniosek przewodniczacego komisji  inwentaryzacyjnej, zaopiniowany  przez

Skarbnika  Miasta 1 zatwierdzony przez Kierownika Jednostki moga by¢ stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajgce na:

e zastgpienie pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.
e zastgpienie spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
e zastgpienie spisu z natury porownywaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec: srodkow trwatych 1 pozostalych $rodkow
trwatych w uzywaniu,

Inwentaryzacja moze by¢é przeprowadzona jedna z trzech omoéwionych nizej metod.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

L]

10.

11.

Spis z natury jest podstawowym sposobem inwentaryzacji.

Kierownik jednostki wyznacza przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej sposrod
pracownikéw; nie moze nim by¢ glowny ksiggowy lub inny pracownik jednostki
prowadzacy ksiggi rachunkowe.

Kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje
komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg
inwentaryzaciji.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza plan inwentaryzacji.

O wszelkich  zagrozeniach  wykonania  planu  inwentaryzacji 1  stwierdzonych
nieprawidtowosciach w gospodarce sktadnikami majatku, zwihaszcza sprzyjajacych jego
marnotrawstwu, zniszczeniu lub  zagarnigciu, komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana
bezzwlocznie powiadomié kierownika jednostki.

Spisu z natury dokonujg zespoty spisowe skladajace si¢ przynajmniej z 2 o0sob. Zespoly
spisowe  powoluje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

Do zespolow spisowych nie moga by¢ powotywane osoby materialnie odpowiedzialne za
stan skiadnikow majatku objetych spisem z natury, pracownicy jednostki prowadzacy ich
ewidencje w ksiggach rachunkowych oraz osoby nie zapewniajgce bezstronnosci spisu.

Spis z natury powinien by¢ tak zorganizowany, aby normalna dziatalnos¢ jednostki uleglta
jak najmniejszemu zaktoceniu. W tym celu komisja inwentaryzacyjna dzieli teren jednostki na
pola spisowe.

Wyniki spisu z natury nalezy uja¢ w arkuszach spisu.

Srodki trwate bedace w uzyczeniu spisuje jednostka, ktéra posiada uzyczony sprzet na odrebnym
arkuszu spisowym i po podpisaniu przez powotany zespot spisowy przekazuje do
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz inwentaryzuje metoda weryfikacji z
dokumentami Zrédlowymi.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan skladnikow
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12.

13.

15.

16.

18.

majatku objetych spisem powinna ziozy¢ pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatku zostaly
przekazane do ksiggowosci.

Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
wynikajagcej z ewidencji.

Liczenia, wazenia i pomiaréw skladnikow majatku dokonuje czlonek zespolu spisowego w
obecnosci  osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skladnikow majatku lub osoby przez
nig pisemnie upowaznionej. Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby przekazujgcej 1 osoby przejmujgce)
odpowiedzialno$¢ lub 0sob przez nie pisemnie upowaznionych.

Wpis do arkuszy spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
skladnikow majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.

Spis z natury (jesli wystgpuje taka metoda znakowania aktywdéw w jednostce) moze polegac
réwniez na sczytaniu kodéw kreskowych z inwentaryzowanych przedmiotow za pomocg
urzadzenia elektronicznego (czytnika), a nastgpnie wydrukowaniu raportow.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznila do tego na piémie innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisj¢ wyznaczong przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej

Arkusze spisu, na ktérych ujeto wyniki inwentaryzacji, powinny zawiera¢ co
najmniej:
e nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajgcego
nazw¢ jednostki),

e numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang, na
przyktad podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

e nazwg lub numer pola spisowego,

e datg spisu z natury, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych za spisywany sktadnik majatku,

e termin przeprowadzania inwentaryzacji, jezeli rozni si¢ on od daty

spisu z natury,

e numer kolejny pozycji arkusza spisu,

o szczegdlowe okreslenie skladnika majgtku, w tym takze symbol identyfikujacy, na
przyktad numer inwentarzowy,

e jednostke miary,
e ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

e cene za jednostkg¢ miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa,

e imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnika majatku oraz jej
podpis ztozony na dowo6d niezgloszenia zastrzezen do ustalef spisu z natury;
Arkusze spisu powinny byé sporzadzone w sposob staranny, czytelny i trwaly; podpisane
recznie atramentem, dtugopisem itp.; bledy moga by¢ poprawiane tylko w  sposob
dopuszczony dla dowodéw ksiggowych z tym ze obok tekstu poprawionego zamiesci¢
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20.

2L

22.

23

24,

23

26.

powinien swodj podpis czlonek zespolu spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna
W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy.

Przy wypelnianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy 1 inne szczegolowe okreslenia
sktadnikow majatku uzywane w ksiegowodci; rowniez ilosci powinny by¢ wyrazone w tych
samych jednostkach miary, w jakich sa ujmowane w ewidencji ilosciowej i ilosciowo-
wartosciowej.

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej. W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespoly spisowe dzialajg zgodnie z
przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji, a zwlaszcza kompletno$¢ spisu z natury,
prawidtowos¢ ustalenia z natury ilo$ci spisywanych sktadnikéw majatku oraz prawidlowosé
wypetniania arkuszy spisu. Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokot.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w pdzniejszym terminie, Ze spis z natury w calosci
lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidtowo, kierownik jednostki jest obowigzany
zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czg¢sci spisu z natury.

Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe obowigzane sg zlozyé przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej pisemna informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku 1
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem, oraz rozliczenie z przydzielonych
im arkuszy spisu.

Wycena spisu z natury, jak tez obliczenie wartosci spisanych sktadnikéw majatku dokonuje
powolana przez Kierownika Jednostki, komisja ds. wyceny sktadnikéw majatkowych

Po dokonaniu wyceny spisu z natury ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez
porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisowych ze stanem ewidencyjnym.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci wg
0sOb materialnie odpowiedzialnych oraz kont syntetycznych.

Za cene ewidencyjng stosowana w ksiegowosci nalezy uwazac:

1. ceng ustalong w drodze komisyjnego oszacowania

2. przy wycenie srodkow trwatych 1 wyposazenia w uzytkowaniu warto$é
poczatkowg w ewidencji ksiggowej,

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majgtku nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez poroOwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu
z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilodciowo-wartos$ciowe;.

Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako:

niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego; niedobory kwalifikuje si¢
jako ubytki naturalne, niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione,

nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

szkody, gdy nastgpita calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartoSci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna dokonuje
ich odpowiedniego zakwalifikowania, przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, poprzez
wyjasnienie okolicznosci i przyczyn ich powstania, stawia wnioski co do ich rozliczenia
i przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki
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27. Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawiefi roznic inwentaryzacyjnych

przekazywane sa przez Komisje ds wyceny majatku, przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

e W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej przeprowadza post¢gpowanie weryfikacyjne.

e W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby

odpowiedzialnej za mienie zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
roznic inwentaryzacyjnych.

e Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze korzystac

z pomocy skarbnika lub pracownika wydziatu finansowego oraz jesli zaistnieje taka
konieczno$¢ z pomocy rzeczoznawcow czy specjalistow z danej dziedziny.

e Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokol, w ktorym

komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczania
niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

e Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza

Miasta Sandomierza

e Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjas$ni¢ i rozliczy¢ w  ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

e Rozliczanie roéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na podstawie

zatwierdzonego przez burmistrza protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, wraz z

dyspozycja co nalezy zrobi¢ z ujawnionymi réznicami.

28. Niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane jezeli spetniajg tgcznie ponizsze

warunki:
e zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
e dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej
e zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtku.

29. Ilo$¢ oraz warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajagcych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe¢ mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza
cene skladnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

30. Kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych.

31. Wykaz czynnosci inwentaryzacyjnych i osoby odpowiedzialne za ich przeprowadzenie
przedstawia ponizsza tabela:

L.p. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za

wykonanie czynnosci

1. Zarzadzenie inwentaryzacji, powolanie komisji Burmistrz
inwentaryzacyjnej 1 zespolow spisowych

2. Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu Naczelnik/Kierownik komorki

merytoryczne)

3. [Przeszkolenie zespotow spisowych, sporzadzenie planu Przewodniczacy komisji
inwentaryzacji, przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, inwentaryzacyjnej
formularzy, materiatow niezbgdnych do spisu

4. |Przeprowadzenie spisOw z natury Zespoly spisowe




| 5. |Uczestniczenie w spisie, udzielanie niezbednych wyjasnien Osoby materialnie
odpowiedzialne
6. Kontrola prawidtowosci przebiegu spisu spisdéw z natury i Przewodniczacy komisji
prawidlowosci wypelnienia arkuszy spisowych Inwentaryzacyjuej
7. |Wycena i ustalenie wartosci spisanych skladnikéw majatkul Komisja ds. wyceny
oraz ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych
8. [Wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz postawienie Przewodniczacy komisji
wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia inwentaryzacyjnej
LB P Soalfal .
9. Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w Radca prawny
przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace si¢ w
granicach norm lub zawinione
10. Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjne] w Skarbnik
sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym 1
rachunkowym
11. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Kierownikal Przewodniczacy komisji
Jednostki inwentaryzacyjnej
12. Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych Skarbnik
i ich rozliczenia
S IR
13. Ocena przydatnosci sktadnikow majatkowych objetych Przewodniczacy komisji
spisem, postawienie wnioskoOw w sprawie zagospodarowanial inwentaryzacyjnej
sktadnikow zbednych oraz usunigcia  nieprawidlowosci
stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce skladnikami
majatku

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald polega na uzyskaniu pisemnej informacji
o stanie sald w ksiggach rachunkowych kontrahentéw oraz ustaleniu i wyjasnieniu roznic
w stosunku do stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych Urzedu, a takze otrzymaniu od
bankow potwierdzen stanu $rodkéw  pieni¢znych na rachunkach bankowych.

W tym celu wysylane sa do dluznikow wezwania do potwierdzenia na pisSmie zgodnosci
salda wraz z wykazem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo, a takze potwierdza si¢ zgodnosé
sald na wezwanie innych jednostek.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Wydzialu Finansowego.
Formy uzgodnienia sald:

e pisemne - przy wykorzystaniu:formularzy opracowanych przez jednostke,

e faxowe - przesylajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia drogg faxowa,

e clektroniczne - przesylajac specyfikacje sald droga elektroniczng opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym

Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami bierze si¢ postanowienia
Kodeksu Cywilnego, stanowigce o potragceniu wierzytelnosci (art. 498, 499, 505 K.c.).
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Za rzeczywisty stan naleznosci 1 zobowigzan, nie wymagajgcy pisemnego potwierdzenia, mozna
przyjaé stan wynikajacy z ksigg rachunkowych, jezeli zostaly one uregulowane do dnia
sporzgdzenia bilansu.

Wykaz czynnosci inwentaryzacyjnych 1 osoby odpowiedzialne za ich przeprowadzenie
przedstawia ponizsza tabela:

Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci

Sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw zawiadomien of Kierownik referatu podatkow i
wysokosci sald opfat, Kierownik Ksiggowosci

Potwierdzenie  wysokosci sald  wykazanych w| Kierownik referatu podatkow i
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw lub| oplat, Kierownik Ksiggowosci
wyjasnienie rozbieznosci

Ustalenie niezgodnodci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w| Kierownik referatu podatkow i
ksiggach rachunkowych opfat,

Kierownik Ksiegowosci

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji aktywow 1 pasywow polega na ustaleniu ich realnosci

przez poréwnanie z wihasciwymi dokumentami, sprawdzenie prawidlowosci zapisOw na

kontach syntetycznych i analitycznych, sprawdzenie naliczen, odpisow, uzgodnieniu

z odpowiednimi pracownikami komorek organizacyjnych urz¢du, odpowiadajacymi za ich

sporzgdzenie, gromadzenie 1 przechowywanie stosownej dokumentacji zrédlowej na podstawie

ktérej zapisy ksiggowe sg powtarzane .

Przez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywdéw 1 pasywow,

ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo

w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy (zgodnie

z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta.

Kontrolg prawidlowosci  weryfikacji  sprawujag  bezposredni  przetozent  pracownikow

dokonujgcych weryfikacji standw ewidencyjnych.

Weryfikacje standéw ewidencyjnych prowadzi komisja werylikacyjna.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji przeprowadzona jest na ostatni dzien kazdego roku

kalendarzowego, przy czym mozna jg przeprowadzi¢ nie pozZniej niz do 85 dni po dniu

bilansowym

Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone muszg by¢ na pismie:

e W formie protokotéw weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace weryfikacji

e Poprzez zamieszczenie na wydruku z ewidencji analitycznej klauzuli : Dokonano
weryfikacji salda na dzien 31 grudnia ....r., saldo zgodne/niezgodne™ 1 umieszczenie daty
potwierdzenia dokonania weryfikacji i podpisu pracownika i komisji weryfikacyjne;.
Wykaz czynnosci inwentaryzacyjnych 1 osoby odpowiedzialne za ich przeprowadzenie
przedstawia ponizsza tabela:
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| Osoby odpowiedzialne za

L.p. Rodzaj czynnosci
wykonanie czynnosci

1. Ustalenie stanu ewidencyjnego i pordwnanie  z Skarbnik
i odpowiednimi dowodami |
|

2. Ustalenie nieprawidlowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie 1 Skarbnik

'lujqcie w ksiggach rachunkowych

Rozdzial I11 — Terminy i cz¢stotliwos¢ inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ w Urzedzie przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
2. Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli:

a. inwentaryzacje: sktadnikow aktywow z wylaczeniem aktywow pienigznych, papierow
warto$ciowych, produktow w toku produkcji oraz materialdw, towaréw 1 produktow
gotowych rozpoczeto nie wezednie] niz 3 miesigce  przed koncem roku obrotowego,
a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ ich stanu na dzien bilansowy
nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda - przychodow i rozchodow (zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastapity
migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony
po dniu bilansowym;

b. nieruchomos$ci zaliczonych do $rodkow trwalych, jak tez znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym innych $rodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkéw trwatych w budowie, - przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

c. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ roéwniez na dzien zakonczenia dzialalnosci przez
jednostk¢ oraz na dziefn poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosci.
W przypadku polaczenia lub podzialu jednostek, strony moga w drodze umowy pisemnej
odstapi¢ od inwentaryzacji:

e na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

e na zadanie wladz ( policji, prokuratury i sadu ), jako element kontroli wewngtrznej (tzw.
inwentaryzacje kontrolne w terminach nie zapowiedzianych)

e na dzien, w ktorym wystgpily przypadki losowe (np. kradziez, pozar, powddz itd.)

3. Pojecie teren strzezony obejmuje takie miejsca przechowywania skladnikéw majatkowych
(place, budynki, pomieszczenia magazynowe), ktére s3 zabezpieczone przed
nieupowaznionym dostepem na przyktad poprzez:

e odpowiednie ogrodzenie,
e zamkniecie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz, instalacje systemu alarmowego lub

monitoringu,
e staly dozér zapewniany przez pracownikow jednostki lub wyspecjalizowang firme

zajmujgcg si¢ ochrong mienia.
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Rozdzial IV - Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1.

Do typowych dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:
e zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
e plan inwentaryzacji (harmonogram),
e arkusze spisowe,
o o$wiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury 0sob
materialnie odpowiedzialnych,
e sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
e zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
e protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacji,
e potwierdzenia sald naleznosci,
e protokdt z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w jednostce w nalezyty sposob

i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przezokres_S lat (liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane dotyczg) w siedzibie Urz¢du, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.
Dokumentacja z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne -ze wszystkich kolejnych lat

—archiwizowa¢ oddzielnie, ze szczegolng pieczolowitoscig

Rozdzial V — wylgczenia aktywow z inwentaryzacji

Nie podlegaja inwentaryzacji aktywa trwate ktore ujmowane sa w ewidencji ksiggowej bezposrednio
w koszty:

Czajniki, naczynia kuchenne, sztucce,

ksigzki

kalkulatory podreczne

lustra

kwietniki, wieszaki

zegary, radia

firany, zastony, wyktadziny, karnisze, zaluzje, gasnice
kosze na nasmieci, drabiny

Rozdzial VI — Likwidacja mienia

W celu oceny przydatnosci mienia oraz likwidacji mienia zuzytego, nieprzydatnego czy zniszczonego
w urzedzie dziala komisja ds. likwidacji mienia powotana zarzadzeniem Burmistrza
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Rozdzial VII - Wzory dokumentow inwentaryzacyjnych

wzor nr 1 — Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej
wzor nr 2 — O$wiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej
wzor nr 3 — Protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji

wzor nr 4 — Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

wzor nr 5 — Protokét weryfikacji pozostatych aktywow i pasywow
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Wzor 1

Oswiadczenie wstepne
Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow,
towardw, srodkow trwalych, gotowki*) za ktore odpowiadam zostalty do chwili rozpoczecia spisu

prawidlowo udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dziatu

ksiegowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*niepotrzebne skresli¢
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Wzor nr 2

Oswiadczenie koncowe
Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, o$wiadczam ze wszystkie
skladniki majatku zostaly objete spisem z natury przeprowadzonym w mojej obecno$ci, a wyniki

spisu zostaly kompletnie ujete w arkuszach spisowych oraz, ze nie wnosz¢ uwag co do przebiegu

spisu z natury i sposobu pracy zespotu spisowego.

Imig i nazwisko oraz podpis osoby odpowiedzialnej

g Vs ©



Wzér nr 3
Protokol rozliczen wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
d ry

1) przewodniczacy ........ccoevuvnnnnn.

2YCHOBEK .. cvvvviiiviinmvonnmpeivscamaes

3)cztonek ..o
na posiedzeniu wdniu..........c.oooenenn dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
.................... na arkuszach spisowych nt:..........

dokonata nastepujgcego rozliczenia:

a} nazwa obiektil 1ub POMISSTCZEMIA . . covvivine criiavans i armsioiusns s ini s varsssyevsss vaess sonadssssen
b) rodzaj inwentaryzowanego skladnika majatku. ...,
¢} osoba materialnié odpoWIEAZIAING. . iusvavinnisivisvinisivsvavsininisviviss s sres fa dos s R R bR
d) rozliczenia obejmuje okresod................cooon. i ' AN o ekt it LY e | e

l. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) wedhlug zalacznika

ll. Rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji innych niz w pkt I wedtug
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych

1) ogoétem niedobory ............cooai zt.
2) ogotem nadwyzki ... zt.

lIl. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
- niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow (strat nadzwyczajnych)
- zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osobg materialnie odpowiedzialng.

...................... < Podpisy cztonkow komisji
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IV. Opinia radcy prawnego

V. Opinia skarbnika w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujgcej badanie
rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji:

VI. Decyzje Burmistrza (podkresli¢ wlasciwy):

It

Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaty w wyniku czynu
noszgcego znamiona przestgpstwa — zawiadomi¢ organa powotane do $cigania
przestgpstw.

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.
Wykazane w protokole niedobory nalezy uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ ich warto$cig

e B I 1 dochodzié
roszezen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykazane w protokole niedobory o warto$ci .............. nalezy uznaé za
niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ w koszty (straty) Urzedu.

Podpis
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Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Wzor 4

Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Sandomierza

155 bbb el bl o Al L w skladzie:
1) przewodniCZacy. oo
2) czdoneK........oooiiiiiiiiii,
2Y BBl .. o
WYKOHEE W ARIBCK. . oo i dausiiss:

opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzagdzaniu spisu z natury w:

Sktadniki majatkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:

1 OO liczba pozycji
A ik s s it b i liczba pozycji
W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieSZezen........ooeveivinieeininiiriniiininannen,

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan

pomieszczen jest nastgpujacy:

e stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)

W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkala na nastepujace

trudnosci:

o e g -ﬂ;.:



Pieczatka jednostki

Protokoél weryfikacji pozostalych aktywow i pasywéw na

dzien 31 grudnia ............ r

Nazwa konta

Stan na dzien
przeprowadzenia

Uwagi

Srodki trwale (podlegajace
weryfikacji)

Wartosci niematerialne i prawne

Naktady na $rodki trwate w
budowie

Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami — naleznosci (osoby
fizyczne, niskie salda)

Rozrachunki z dostawcami i
odbiorcami — zobowigzania (osoby
fizyczne, niskie salda)

Roszczenia sporne

Rozrachunki publiczno — prawne

naleznosci z

Rozrachunki publiczno — prawne
zobowigzania z

Rozrachunki z pracownikami
- RAlEINOBCE. i i ivvivsviivivin

Rozrachunki z pracownikami
- zobowigzania....................

Pozostale rozrachunki
- zobowigzania....................

Pozostate rozrachunki
-naleznos$cl.....ooeeieiianin.




