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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Urzedu Miejskiego Gminy tobzenica



§1

Organizacja | kompetencie o0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie
inwentaryzacji.

1. Instrukcja opracowana zostata nas podstawie przepiséw wynikajgcych z ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j (Dz. U. z 2013r. poz.330, poz.613). z
pozn. zm.),

2. Inwentaryzacja to og6t czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego
stanu zasobdw majgtkowych danej jednostki (aktywow) oraz Zzrodet ich
pochodzenia (pasywow), na dany moment bilansowy. Inwentaryzacja
obejmuje nastepujgce czynnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

3. Celem

ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywéw za pomocy odpowiednich
metod inwentaryzacji,

udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikdw oraz wycena skfadnikow,
jesli maja wyraz iloSciowy,

ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
ksiegowym,

wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

dostosowanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej do danych
rzeczywistych,

rozliczenie  oséb  odpowiedzialnych  lub  wspdtodpowiedzialnych
Z powierzonego mienia,

ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich
stanu ksiegowego,

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem
ksiggowym a stanem faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe
— przyczyn je powodujgcych),

rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w
celu doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanem
rzeczywistym.

inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem

ewidencyjnym po to, aby prezentowane w bilansie sktadniki oraz wynik
finansowy, odzwierciedlaty jak najdoktadniej rzeczywistg ich warto$¢.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa
Urzedu Miejskiego Gminy w tobzenica, a w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)

rzeczowe skiadniki aktywdw trwatych, do ktérych zalicza sie:
- srodki trwate,

- $Srodki trwate w budowie,

wartosci niematerialne i prawne,

rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych;

- materialy — w tym paliwo,

aktywa finansowe, w tym:

- nieruchomosci,



- wartosci niematerialne i prawne,
- dtugoterminowe i krétkoterminowe udziaty i akcje,
- inne papiery wartosciowe,
- dziefa sztuki, eksponaty muzealne,
- udzielone pozyczki,
- $rodki pieniezne i Srodki pieniezne na rachunkach bankowych, inne
aktywa pieniezne,
e) naleznosci,
f) pozostate aktywa i pasywa,
g) druki scistego zarachowania- kwitariusze, czeki.

5. Inwentaryzacjg nalezy takze objac:
a) znajdujgce sie w jednostce obce sktadniki aktywow, ktore zostaty
powierzone do przechowania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,
b) wtasne sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone innym jednostkom
w celu ich przerobu, uzytkowania, przechowania, itp.

6. W Urzedzie Miejskim Gminy tobzenica stosuje sie nastepujgce rodzaje [
metody inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku:

a) inwentaryzacje okresowg (w tym roczng, przeprowadzana zgodnie
z postanowieniami ustawy o rachunkowosci),

b) inwentaryzacje zdawczo — odbiorcza (okolicznosciowg), przeprowadzana
na okoliczno$¢ zmiany o0s6b materialnie odpowiedzialnych lub na
okolicznos¢ kradziezy,

c) inwentaryzacje uzupetniajacg — spis z natury skftadnikéw pominietych
podczas inwentaryzacji okresowe;.

7. W Urzedzie Miejskim Gminy w tobzenicy stosowane sg zasady inwentaryzacji,
okreslone w ustawie o rachunkowosci, uzupetnione postanowieniami niniejszej
instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z obowigzujgcego w jednostce
zaktadowego planu kont.

8. Do zadan Burmistrza — w zakresie inwentaryzacji — nalezy:

a) wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzaciji, a w
szczegoblnosci zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji,

b) powotywanie komisji do przeprowadzenia inwentaryzacji,

c) zatwierdzanie zaopiniowanych przez Skarbnika Gminy wnioskéw
komisji inwentaryzacyjnych,

d) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysziosci
spostrzezen dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w
sprawie inwentaryzacji.

9. Do kompetencji Skarbnika Gminy — w zakresie inwentaryzacji — nalezy:
a) przedstawienie Burmistrzowi Gminy wnioskéw w sprawach:
- powotania Przewodniczacego oraz Cztonkéow  Komisji
Inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktérych



9)
h)

kwalifikacie pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw aktywow i pasywow,
- czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych
spiséw z natury,
- zarzadzanie uzupetniajgcych

sprawowanie  ogbélnego  nadzoru nad  cafoksztattem  prac
inwentaryzacyjnych,
uzgadnianie z Przewodniczagcym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarza
wykonywania poszczegdlnych etapéw inwentaryzacii,
zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong
w poszczegolnych polach spisowych,
zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywdw nie objetych
spisami z natury,
zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych
spisami z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow
i pasywow — drogg weryfikacji sald z dokumentacja,
zapev/nienie wyceny arkuszy spisowych,
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych
kompensat i ujecia w ksiegach wynikow inwentaryzagciji,
zaopiniowanie wnioskdw Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

10.Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy
w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

stawianie wnioskow w sprawie powofania sktadu osobowego Komisji
Inwentaryzacyjne] i Zespotéw Spisowych oraz w sprawie zmian
I uzupetnien w ich sktadzie,
wyznaczenie sposrod cztonkow komisji Zastepcy Przewodniczgcego
oraz ustalenie czynnosci dla czlonkéw komisji,
ustalenie termindw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych
— opracowanie harmonogramu inwentaryzacii,
przeszkolenie przed inwentaryzacjg zespotow spisowych,
przygotowanie i wydanie Zespotom Spisowym i rozliczenie ich z tych
arkuszy po zakorniczeniu inwentaryzacji,
nadzor nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyjasnianie
Zespotom Spisowym wszelkich watpliwo$ci podczas spisu,
przyjmowanie wypetnionych arkuszy spisowych po zakoriczonej
inwentaryzacji i przekazanie ich do Referatu Finansowo Ksiegowego
po sprawdzeniu ich poprawnosci formalnej,
skompletowanie wszystkich protokotow inwentaryzacyjnych,
sporzgdzonych dla sktadnikow bilansowych inwentaryzowanych innymi
metodami niz spis z natury,
stawianie uzasadnionych wnioskdéw w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektérych sktadnikéw na podstawie obliczen

technicznych lub szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony,
przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,



J) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych
arkuszy inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

k) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich
powstanie,

[) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

m) przygotowanie wnioskow o0 wszczecie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedobordw i szkdd zawinionych,

11.Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ =z uprawnionych
czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej nie zwalnia to
go jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

12.Cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz Lobzenicy, na podstawie
zarzadzenia.
( Komisja Inwentaryzacyjna moze pracowac¢ w skfadzie nie mniejszym
niz trzy osoby).

13. Cztonkow Zespotdéw Spisowych powotuje Burmistrz tobzenicy zarzadzeniem.

14.Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a) kontrola wyrywkowa prawidtowosci dokonywania spisu,

b) weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych, protokotéw stwierdzajacych
réznice inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozycji rozliczen
réznic,

c) podejmowanie decyzji w sprawie likwidacji skfadnikow majatku
w okresie pomiedzy inwentaryzacjami,

15. Do obowiazkow Zespotu Spisowego nalezy:

a) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacji oraz przepisami
0 prowadzeniu spisu z natury,

b) wziecie udziatu w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

C) pobranie irozliczenie sie z arkuszy spisowych,

d) pobranie od o0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone
sktadniki oswiadczen,

e) przeprowadzenie inwentaryzacji w poszczegoélnych polach terminowo —
zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem,

f) poprawne sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym
arkuszy spisowych,

g) ocena przydatnosci inwentaryzowanych skfadnikow,

h) dokonywanie czynnosci spisowych w taki sposéb, aby normalna
dziatalno$¢ jednostki nie zostata zaktdcona,

i) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich, stwierdzonych w toku
spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majgtku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnieciem,



J) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

18. Skarbnik odpowiedzialny jest za przeprowadzenie szkolenia dla czionkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz Zespotow Spisowych.

§ 2

Terminy | metody inwentaryzacji:
1. W Urzedzie inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych terminach:

1) raz w ciggu 2 lat: zapasow materiatow, towardw, produktéw gotowych i
potproduktow znajdujgcych sie w  strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencjg ilosciowo-wartoSciowg, nieruchomosci zaliczonych do $rodkow
trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych
srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w skiad Srodkow
trwatych w budowie z zastrzezeniem lit. ¢, d - droga spisu ich wartosci z natury,
wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2) raz na 4 lata pozostate srodki trwate

3) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:

a) aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papieréow wartosciowych w postaci materialnej, droga spisu ich
wartoéci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

b) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w
formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z
zastrzezeniem lit. d, oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
aktywow - drogg ofrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowoéci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

c¢) skiadniki aktywoéw inwentaryzowane co 2 lata bedg podlega¢ weryfikacji co
rocznej ,

d) srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci,

3.W sytuacji, kiedy sktadniki majgtkowe sg niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne
lub dostep do nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla sie na podstawie
obliczer technicznych lub szacunkéw, tj. w spos6b uproszczony. Typowym
sktadnikiem inwentaryzowanym metodg uproszczong jest paliwo.

4.0bliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym
zataczniku do arkusza spisowego.

5.Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan sktadnikow majgtku nie
rézni sig od stanu ksiegowego wiecej niz od 5% do 10%, stan ksiegowy
przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny. Decyzje w tym zakresie



podejmuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, wspolnie ze Skarbnikiem
Gminy.

6. Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje sie réwniez znajdujgce sie w

jednostce sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone
jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te
jednostki o wynikach spisu.

§3

Arkusze spisowe:

T

Arkusze spisowe stanowig druki Scistego zarachowania (wydruk komputerowy
i/lub zakupione druki) ; wydawane sa, po uprzednim ponumerowaniu i
zaparafowaniu przez  Skarbnika Gminy), Przewodniczagcemu  Komisji
Inwentaryzacyjnej za ,Wykazem pobranych arkuszy spisowych”, Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze Zespotom Spisowym za
pokwitowaniem. Po zakonczeniu spisu, Zesp6t Spisowy rozlicza sie z pobranych
arkuszy przed Przewodniczgcym Komisji Inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej rozlicza sie z pobranych arkuszy spisowych, zgodnie z
~Wykazem pobranych arkuszy spisowych.

W arkuszach spisowych Zespot Spisowy wpisuje istotne informacje,
a w szczegolnosci:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego
oraz rodzaju inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy oséb materialnie
odpowiedzialnych, czionkéw Zespolu Spisowego oraz innych oséb
uczestniczacych przy spisie (np. biegtych rewidentéw), date i godzine
rozpoczecia oraz zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich
identyfikacje, ilos¢ poszczegoinych skiadnikow,

c) adnotacje, na ktorej pozycji spis zakoriczono oraz inne informacie,.

Whpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezpos$rednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika, w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

Zespoty Spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki, za wyjatkiem kolumny
,cena’ i ,wartos¢” oraz podpisujg arkusze i przedktadaja do podpisania osobom
materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi, niedopuszczalne jest wiec
przerabianie cyfr lub treSci, wymazywanie, wyskrobywanie, itp., jak i réwniez
wypetnianie otéwkiem.

Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytgcznie przez
skreslenie bfednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny,
a nastgpnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bftedu powinna by¢
potwierdzona podpisem przez osobe dokonujacg spisu z natury. Natomiast bfedy
powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢é poprawione i podpisane przez
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osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci. Dokonywanie poprawek przy
uzyciu korektora jest niedozwolone.

7. Arkusz spisowe stanowig dowdd ksiegowy i jako takie powinny spetniac
podstawowe wymogi ustawowe:

a) nazwa jednostki i pola spisowego (pieczec¢ firmowa),

b) numer arkusza,

c) skfad Zespotu Spisowego, oséb odpowiedzialnych materialnie lub innych
0s6b uczestniczgcych w spisie, np. biegtych (imiona, nazwiska, podpisy),

d) date (godzing) rozpoczecia | zakonczenia spisu, tj. date i godzine
rzeczywistego rozpoczecia i zakonczenia w danym dniu spisu,

e) date, na jakg przypada termin spisu,

f) dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (numer kolejny, symbol indeksu,
nazwa, jednostka miary, ilo§¢ stwierdzona w czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza.

8. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy, nalezy
umiesci¢ klauzule: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...". W arkuszach
nie nalezy zostawia¢ wolnych, niewypetnionych wierszy.

9. Arkusze spisowe sporzgdza sie w dwodch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo — odbiorczych trzech. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢,
a kopie Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej. ( Arkusz samokopiujacy )

10. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych.

11.Dla sktadnikow niepetnowartosciowych spisanych na arkuszach spisowych,
nalezy sporzadzi¢ protokot wyceny tych sktadnikéw, prowadzony jest dodatkowy
zapis w uwagach.

12.Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis
z natury moze byc¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje.

13.Po zakonczeniu inwentaryzacji, zespdt spisowy sporzadza sprawozdanie
Z przeprowadzonej inwentaryzacji,.

14.W ftrakcie inwentaryzacji przeprowadzane sg kontrole. Uprawnionymi do takiej
kontroli sa:
- Burmistrz,
- Skarbnik Gminy,

15.Po przeprowadzonej kontroli, osoby dokonujgce takiej kontroli sporzadzaja
protokét z jej przeprowadzenia.



§4

Terminy spisu z natury:

i

Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada
termin inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzglednic
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy
przypadajgcym terminem inwentaryzacji (31 grudnia) sktadnikow a dniem spisu.

W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata (pozostate srodki
trwate $rodki trwate) — nie musi ona nastgpi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku
obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku nastepnego. Wymienione sktadniki
moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciggu roku obrotowego.

Na ostatni dzien roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane $rodki pieniezne
znajdujgce sie w kasie, jak i na rachunku bankowym oraz papiery warto$ciowe.

Gtownym celem inwentaryzacji materiatdw, odpisywanych w  koszty
w momencie ich zakupu jest korekta kosztoéw danej jednostki o wartos¢ tych
sktadnikow, ktore nie zostaty jeszcze wykorzystane w prowadzonej dziatalnosci.

. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie, zespo6t spisowy powinien
sprawdzi¢ jednoczesSnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej
jednostce.

. Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca,
w ktdrym sie znajduja,

b) ustalenie  wtasnosci  sktadnikéw  majgtkowych, w  szczegdlnosci
nieruchomosci i gruntéw (grunty inwentaryzowane sg metodg weryfikacii),

c) ustalenie srodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktére nalezy
spisa¢ na oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomic
wihasciciela,

d) okreslenie srodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

e) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem
maszyn i urzadzen bedacych srodkami w budowie),



§5

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury:

1.

Wyliczenia wstepnego dokonuja zespoty spisowe po zakoriczeniu spisu.
W wyliczeniu tym_ustala sie:
a) wartosc¢ sktadnikdw wedtug spisu z natury,
b) wartos¢ sktadnikow wedtug ksiag,
c) rdznice remanentowe, w tym:
- ubytki naturaine,
- pozostaty niedobdr,
- stwierdzone nadwyzki.

Jezeli Zespot Spisowy nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych sktadnikéw (lub ze
wzgledu na konieczno$¢ skrocenia czasu trwania spisu badz inne okolicznosci,
nie moze dokonac wyceny), woéwczas ogranicza sie tylko do spisu ilosciowego.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, po wstepnej ocenie jakosci
i poprawnosci przekazuje dokumentacje inwentaryzacyjng do Referatu
Finansowego w celu wyceny i ustalenia roznic.

W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu dokumentacji moze nastgpic¢
petne rozliczenie zespotdw spisowych z pobranych drukdéw Scistego
zarachowania.

Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, jezeli:

- zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty zrédiowe,

- obroty i salda zostaty uzgodnione,
Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

. Przed podjeciem decyzji okreslajgce]j sposéb doprowadzenia do zgodnosci

miedzy stanem rzeczywistym majatku gminy a ewidencjg ksiegowa, wykaz réznic
inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, ktdérej celem jest ustalenie przyczyn
powstania tych réznic oraz podjecie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia.

. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s3 do niezwlocznego

ustosunkowania sie do przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych,
ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do
sposobu ich rozliczenia.

Na podstawie zgromadzonych materiatow (oSwiadczen, notatek, wyciggéw

z dokumentacji ksiegowej) komisja, odrebnie dla kazdej pozycji réznic, ustala jej
przyczyne i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia.
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10.R6éznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki mogg by¢ kompensowane,
jednakze powinny wéwczas zostac spetnione nastepujace warunki kompensaty:
- zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
- dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu osdb),
- kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych.

11.Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskow odnos$nie roznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzgdza protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, ktéry
przedkiadany jest Burmistrzowi do akceptaciji.

§8

Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald:
1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:
a) S$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,
b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania - z wyjatkiem rozrachunkow
z pracownikami i innymi podmiotami nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych,
rozrachunkéw z tytutdbw publicznoprawnych, naleznosci spornych
i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozonych,
c) powierzone kontrahentowi wtasne sktadniki majgtkowe.

2. Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu $rodkow ulokowanych przez jednostke na
otwartych rachunkach bankowych zaciggnietych kredytow.

3. Uzgodnienie stanu $rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadzane sg na biezaco przez ksiegowanie ich na kontach
( dochody i wydatki budzetowe).

4. Inwentaryzacje potwierdzenia sald przeprowadzana
5. kompetentni pracownicy Wydziaty Finansowego.

6. Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia
zobowiagzan wobec wierzycieli na ich zadanie.

7. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

a) naleznosci | udzielone pozyczki — w kwocie wymagane] zaptaty,
Z zachowaniem ostroznosci,

b) zobowigzania — w kwocie wymaganej zaptaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje drogg wydania
aktéw finansowych innych niz srodki pieniezne lub wymiany na instrumenty
finansowe — wedtug wartosci godziwej.

8. Stany rozrachunkdéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci

uzgadnia sie poprzez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i uzyskanie
zwrotnego potwierdzenia.
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9. Potwierdzenie salda moze odbywacC sie rowniez w drodze potwierdzenia e-
mailem lub telefaksem albo telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy
sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy.

10. Jezeli nie udato sie uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikaciji.

11.W przypadku potwierdzenia niewielkich sald , tzw. ,sald zerowych” (ij. od 0,01 do

0,99

zt) w sytuacji, gdy salda te nie wykazujg zmian przez dtuzszy okres, Skarbnik

Gminy decyduje, w my$| zasady istotnosci, o odpisaniu ich w koszty.

12.Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie

doty

13.W

czy:
sald zerowych, (1j. 0,00 z1),
sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia

rocznego sprawozdania finansowego,

naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sgdowego,

sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami
nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

sald nie przekraczajgcych kwoty minimalnej do zakwalifikowania sktadnika
majatkowego jako srodka trwatego.

kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciagalnosci

naleznosci, nalezy zaktualizowa¢ warto$¢ nalezng poprzez dokonanie odpisu

aktu

14.Odp
a)

b)

d)

alizujgcego.

isu aktualizujgcego warto$¢ naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do:
naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci
do wysokosci naleznoéci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub  sedziemu  komisarzowi
w postepowaniu upadtosciowym,

naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie
upadtoéci, jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztdéw
postepowania upadtosciowego — w petnej wysokosci naleznosci,

naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz, z ktorych zaptatg dtuznik
zalega, i wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowe] dtuznika sptata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokos$ci nie
pokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym
stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach
uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow —
w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego,
na niesciggalne naleznosci.

15.Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny

okre

§lac przestanki jego dokonania, np. charakterystyke sytuacji finansowe;

diuznika oraz przyczyny powstania zalegtosci w sptacie naleznosci, ocene
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mozliwosci sptaty zalegtych i biezgcych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich
realnej wartosci na dzien powstania naleznoéci i na dzief dokonania aktualizacji,
opis czynnosci podjetych dla Sciggniecia naleznosci.

16. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzgcych sciggnieciu naleznosci.

17.Dokonujgc odpisu aktualizujacego, bierze sie pod uwage miedzy innymi:
- czas zalegania z zapfata,
- wyniki monitéw, rozmaow,
- sytuacje ptatnicza kontrahenta.

18.Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:
- kwote salda,
- wskazane strony ,\Wn", ,Ma”,
- pieczec oraz podpis Skarbnika Gminy,
- stwierdzenie potwierdzenia salda.

§9

Inwentaryzacja drogg weryfikacfi:

1. Metoda weryfikacji polega na porownaniu stanu wynikajacego z zapisow
w ksiegach rachunkowych Ilub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrédtowych.

2. Celem weryfikacji jest:
- ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i zrodet ich
pochodzenia,
- stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,
- stwierdzenie kompletnoséci ich ujecia.

w

Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
- nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,
- nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie
I potwierdzenie w formie pisemnej ich stanu ksiegowego,
- nie podlegajg obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do
Srodkow trwatych.

4. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegdlnosci nastepujace skiadniki
aktywow i pasywow:
- wartosci niematerialne i prawne,
- grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- udzialy i akcje w spétkach kapitatowych,
- materiaty (paliwo),
- dilugotrwate aktywa finansowe,
- Srodki pieniezne w drodze,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- rozrachunki publicznoprawne,
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- naleznosci i zobowigzania z osobami nie prowadzgcymi ksigg
rachunkowych,

- naleznosci i zobowigzania krotkoterminowe — w przypadku, gdy nie
doszto do skutku uzyskanie potwierdzenia salda,

- rozliczenia miedzyokresowe czynne,

- $rodki trwate w budowie,

- wszystkie inne, nie wymienione powyzZe] skiadniki aktywow
I pasywow.

5. Sporzadza sie protokoty z weryfikacji sald podpisanych przez osoby dokonujace
tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez Burmistrza Gminy. Protokoty
weryfikacyjne nalezy sporzadzac¢ wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 16 do
niniejszej instrukcii.

§ 10

1) Spis z natury $Srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych bedagcych
w nieodpfatnym uzytkowaniu badz dzierzawie, uzyczeniu innych Jednostek / Spotek
bedzie przeprowadzony w sposob:
Gmina Golenidw zobowigzana jest wyznaczyé jedng osobe do zespotu
spisowego do inwentaryzacji $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
bedgcych w nieodptatnym uzytkowaniu bgdz dzierzawie, uzyczeniu innych
Jednostek / Spétek,

2. Spis z natury obejmujgcy srodki trwate bedace w nieodptatnym uzytkowaniu i
pozostatych srodkéw trwatych bedacych w nieodpfatnym uzytkowaniu badz
dzierzawie, uzyczeniu innych jednostek / Spotek, bedzie sporzadzany w dwoch
egzemplarzach; w tym oryginat dla ksiegowosci Urzedu Gminy i Miasta , kopia
dla danej jednostki / Spotki.
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