BURMISTRZ BISITYNKA ~ ZARZADZENIE NR 112/2016

11-230 BI.SZTYNEK Burmistrza Bisztynka
ul. Kosciuszki 2
z dnia 24 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w
Bisztynku.

Na podstawie art. 4 ust. 5 oraz art. 26, 27 i 28 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047), w zwigzku z art. 68 i 69 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013 r. poz. 885 ze zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§ L.Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje przeprowadzania inwentaryzacjii w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku”, zwang dalej ,,Instrukcjg”, ktéra stanowi zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

_ § 2.1. Instrukcja ma na celu okreslenie wlasciwego przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i
v pasywow w Urzedzie Miejskim w Bisztynku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
rachunkowosci.

2. Instrukcja okredla formy, terminy, czestotliwo$é, zasady organizacji inwentaryzacji,
obowigzki osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji oraz rozliczanic i
dokumentowanie wynikéw w sposéb zapewniajgcy wlasciwy jej przebieg oraz ujecie w ksiegach
rachunkowych Urzedu Miejskiego w Bisztynku.

§ 3.Traci moc Zarzadzenie Nr 100/03 Burmistrza Gminy i Miasta Bisztynek z dnia 16
pazdziernika 2003 r. w sprawie instrukcji dotyczace] inwentaryzacji aktywow i pasywow w
Urzedzie Gminy 1 Miasta w Bisztynku oraz jednostek, dla ktérych obsluge finansows prowadzi
zespot ksiegowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 112/2016
Burmistrza Bisztynka z dnia 24.11.2016r.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI W URZADZIE MIEJSKIM
W BISZTYNKU

Rozdzial 1.
Zasady ogoélne
§1.

Celem niniejszej instrukeji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad weryfikacji aktywow i
pasywdw nalezacych do Urzgdu Miejskiego w Bisztynku zwanego dalej ,,Urzedem”. Podstawe
regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 1. poz. 1047);

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885, z pozn.
zm.);

3) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sdb prawnych (Dz. U z 2014 r.
poz. 851, z pozn. zm.);

4) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pézn. zm.);

5) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1622);

6) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z pézn. zm.);

7} komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF z 2009 r. poz. 84);

§2.

Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci zmierzajacych do ustalenia lub sprawdzenia rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych. Inwentaryzacja jest jedng z form kontroli wewngtrzne] jednostki,
poniewaz tylko rzetelne i wnikliwe przeprowadzenic spisu z natury rzeczowych skladnikéw
majatkowych oraz pozyskanie od bankdéw i kontrahentéw informacii o stanie srodkéw pienigznych
na rachunkach bankowych oraz wzajemnych naleznosci i zobowigzan, pozwala na ustalenie
faktycznego wyniku finansowego. Inwentaryzacja jest rowniez jednym z elementow kontroli
zarzadczej, ktéra zgodnie z zapisem ustawy o finansach publicznych ma na celu miedzy innymi
zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan oraz ochrong zasobow.

§3.
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie nastepujacymi metodami:
1) spis z natury ilosci poszezegblnych sktadnikdéw majgtku;

2) uzgodnienie sald z bankami, dostawcami i odbiorcami;



3) porownanie stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi z
dokumentacji i weryfikacja realnej wartosci sktadnikéw majatku nicobj¢tych spisem z natury
lub uzgodnieniem sald.

2, Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie aktywa i pasywa Urzedu:
1) rzeczowe skladniki aktywdw trwatych, do ktorych zalicza sie:
a) $rodki trwate,
b) srodki trwate w budowice;
¢) pozostate srodki trwate
2) wartosci niematerialne i prawne;
3) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, w tym materiaty;
4) aktywa finansowe:
a) srodki pieni¢zne krajowe i zagraniczne w Kasie,
b) czeki i weksle,
¢) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
d) inne aktywa: gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe oraz inne papiery wartosciowe,
e) naleznosci i zobowigzania;

5) znajdujace si¢ w Urzedzie obce skladniki aktywoéw, ktére zostaly powierzone do
przechowywania lub uzytkowania,

6) wlasne skladniki aktywow, kidre zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
przechowywania lub uzytkowania.

3. Wyniki inwentaryzacyjne stuza:
1) doprowadzeniu stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem rzeczywistym;
2) rozliczeniu os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie;

3) dokonaniu oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu
ksiggowego;

4) rozliczeniu r6znic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia
do zgodnosci zapisdw ksiegowych ze stanem rzeczywistym,

4. Celami posrednimi inwentaryzacji sg:
1) ujawnienie zbednych i nadmiernych zapasow;

2) prawidtowe przechowywanic i magazynowanie mienia publicznego pod katem jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem, pozarem lub kradzieza.



Rozdzial 2.

Kompetencje oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

§ 4.

1. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada Burmistrz Bisztynka.

2. Bummistrz Bisztynka zarzadza inwentaryzacje, powolujac w drodze Zarzadzen komisje
inwentaryzacyjne.

3. W sklad komisji nie mogg by¢ powolane osoby materialnie odpowiedzialne oraz pracownicy
ksiggowosci, prowadzacy ewidencje syntetyczng i analityczna oraz rozliczajgcy inwentaryzacje.

§5.
1. Do kompetencji glownego ksicgowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) zapewnienie uzgodnienia ewidencji syntetycznej skladnikéw majatku z ewidencja
analityczna;
2) zapewniente udziatu shuzby finansowo-ksiggowej w przeprowadzeniu inwentaryzacji
aktywow i pasywow finansowych nieobjetych spisami z natury:

a) potwierdzenie sald érodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz
pozostatych rozrachunkéw podlegajgcych uzgodnieniu,

b) weryfikacja danych ewidencyjnych pozostatych rozrachunkow nie objetych obowigzkiem
pisemnego potwierdzenia sald.

2. Gléwny ksiggowy sprawuje nadzér nad pracami inwentaryzacyjnymi w zakresie uzgadniania
sald i weryfikacji danych ewidencyjnych, wykonywanymi przez stuzbe finansowo-ksiegows.

§ 6.

1. Burmistrz Bisztynka moze powolaé¢ Stalg Komisje Inwentaryzacyjna, do ktérej zadafi nalezy
W szczegllnosei:

1) wnioskowanie w sprawie powotania zespoléw spisowych;
2) kontrola prawidlowego i terminowego przebiegu inwentaryzacji;

3) egzekwowanie terminowego zlozenia wyjasnien odno$nie stwierdzonych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

4) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i wnioskowanie w zakresie ich
rozliczenia;

5) podjgcie decyzji o ponownym przeprowadzeniu okreslonego fragmentu spisu z natury badz
powtdrzeniu go na danym polu spisowym w catosci w razie trudnosci ustalenia przyczyn
powstania réznic, a zarazem stwierdzenia uchybiefi w przebiegu spisu, zastrzezefi co do
poprawnosci i obiektywizmu ustalen, a takze w przypadku odmowy podpisania arkusza
spisowego przez osobg odpowiedzialng materialnie z jednoczesnym wskazaniem powodéw
tej odmowy;

6) przygotowywanie wnioské6w o wszczecie postepowania wyjasniajacego w przypadku
niedoborow i szkéd oraz sposobu zagospodarowania stwierdzonych sktadnikéw
niepelowartosciowych lub zbednych.
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§7.

2. Do obowiazkow cztonkéw komisji inwentaryzacyjnych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna;

2) pobranie od pracownika do spraw ksiggowosci budzetowej arkuszy spis6w z natury oraz
rozliczenie si¢ z nich (sg to druki $cistego zarachowania);

3) skompletowanie od o0séb materialnie odpowiedzialnych oraz oséb prowadzacych ewidencje
analityczng o$wiadczen, zgodnie z wzorem stanowigcym Zaltgcznik Nr 1 do niniejsze]
Instrukcji.

4) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu;
5) prawidlowe i zgodne z przepisami sporzadzanie arkuszy spisowych;
6) terminowe zweryfikowanie danych;

8) terminowe przekazanie pracownikowi do spraw ksiggowosci budzetowej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach;

10) sporzadzenie protokohu z inwentaryzacji gotdwki w kasie, zgodnie z wzorem stanowigcym
Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji i w wymaganym terminie przekazanie go
pracownikowi do spraw ksiegowosci budzetowej.

Rozdzial 3.
Terminy i formy inwentaryzacji

§ 8.
1. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji:
1) srodki trwate i pozostate §rodki trwale inwentaryzowane sg nie rzadziej niz raz na cztery lata;

2) skladniki majgtku objete ewidencja ilosciowa inwentaryzowane sa nie rzadziej niz raz na
cztery lata;

3) pozostate sktadniki aktywow i pasywow inwentaryzowane sg corocznie.

2. Inwentaryzacje w Urzgdzie Miejskim w Bisztynku przeprowadza si¢ na ostatni dziefi roku
obrotowego.

3. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje
skladnikow aktywoéw — z wylgczeniem aktywdw pienieznych, papierdw wartosciowych oraz
materialéw, towar6w i produktéw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci rozpoczeto nie wezesnie] niz 3 miesigee przed koncem roku obrotowego, a
zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i
rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.



4. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sic réwniez doraZnie, m.in. w sytuacji zdarzen losowych
(kradziez, pozar itp.), ktore mogly spowodowaé zmiany w stanie sktadnikéw majatkowych,
podejrzenia nieprawidlowosci w gospodarowaniu micniem oraz na zadanie uprawnionych
organow (urzad skarbowy, sad, policja itp.).

§9.

W Urzedzie Miejskim w Bisztynku, stosownie do art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci stosuje
si¢ nastepujace formy czynnosci inwentaryzacyjnych:

1. Spis z natury obejmujacy:
1) §rodki pieni¢zne w kasie;

2) papiery wartosciowe (gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe oraz inne papiery
wartosciowe);

3) rzeczowe skladniki majatku obrotowego (w tym materiaty);

4) nieruchomosci zaliczone do srodkéw trwatych oraz inwestycji;

5) srodki trwale, z wyjgtkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

6) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie;

7) pozostale $rodki trwale w uzywaniu, wyposazenie wydane pracownikom do indywidualnego
uzywania;

8) sktadniki majatku objete ewidencja ilosciows;

9) sktadniki majgtku bedace whasnoseig innych jednostek, powierzone do przechowywania lub
uzytkowania.

2. Potwierdzenie uzyskane od bankéw i kentrahentéw w zakresie prawidlowosci wykazanych
w ksiggach rachunkowych stanéw aktywéw i pasywéw:

1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2) nalezno$ci, w wyjatkiem spornych i watpliwych;
3) wlasnych rzeczowych skladnikéw majgtku powierzonych innym jednostkom.

3. Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikow aktywow i pasywow:

1) wartosci niematerialnych i prawnych;

2) $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;
3) $rodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen;
4) grunty oraz prawa zakwalifikowanych do nieruchomosci;
5) naleznosci spornych 1 watpliwych;

6) rozrachunkéw publicznoprawnych;

7) innych, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.



4. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnié pordwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiegowej z ewidencjg odpowiednio gminnego zasobu nieruchomosci.

Rozdzial 4.
Dokumentacja inwentaryzacyjna
§ 10.

1. Spis z natury powinien zostaé¢ udokumentowany na arkuszach spisu z natury, ktére stanowig
druki scistego zarachowania.

2. Kazdy arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”;

2) nazwe jednostki;

3) numer kolejny arkusza, jezeli nie zostal on z gory nadany;

4) identyfikacje (nazwe lub numer) pola spisowego oraz przedmiotu spisu;

5) date spisu oraz godzing rozpoczeeia i zakoniczenia spisu;

6) numer kolejny pozycji spisowej;

7} szczegolowe okreslenie skladnika majgtku wraz z symbolem identyfikujacym;
8) jednostke miary;

9) ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu);

10) imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej 1 jej podpis na kazdej stronie arkusza
spisowego;

11) imiona i nazwiska 0sdb wchodzacych w sktad zespotu spisowego oraz ich podpisy na kazdej
stronie arkusza spisowego;

bxl

12) adnotacje: ,,Spis zakorczono na poz. ...... strona ....... na ostatniej stronie, na ktorej
zakonczono spis danej grupy skladnikow. Jesli dokonywano poprawek to nalezy wymienié
je z podaniem numeru pozycji, np. w formie adnotacji ,, W arkuszach spisowych dokonano
poprawek (parafowanych) w nastgpujgcych pozycjach ...”;

13) inne informacje, np. dotyczgce ruchu w czasie spisu z natury, oceny przydatnosci
gospodarczej, przeprowadzenia spisu bez obecnosci uzytkownika.

3. Arkusze spisowe wypelnia sie w spos6b uniemozliwiajgcy modyfikacje zapisdéw. Drobne
pomylki i bledy mozna poprawiaé przez skreslenie dotychczasowej tresci z zachowaniem
czytelnosci blednego =zapisu, wpisywanie wilasciwe] tresci, podpisanie poprawki przez
dokonujgcego jej oraz umieszezenie daty (art. 22 ust. 3 i art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o
rachunkowosci). W pozostatych wypadkach skresla si¢ bledny zapis i dokonuje poprawnego
zapisu w odrebnej pozycji arkusza spisowego. Przy skresleniu czlonkowie zespotu spisowego
podpisuja si¢ i wskazuja pozycje, w ktorej figuruje poprawny zapis. Nie jest dopuszczalne
dokonywanie poprawek z uzyciem korektordw, zamazywai lub w inny sposdb, uniemozliwiajacy
odczytanie tredci pierwotnego zapisu.



4. Dokonywanie poprawek w arkuszach spisowych winno znalezé swoje odbicie w
sprawozdaniu opisowym z przebiegu inwentaryzacji, uwaga odnosnie dokonanej poprawki
zawiera¢ powinna dane: pozycja spisowa, przyczyna poprawki, dane osoby, ktora jej dokonata.

5. Kazdy arkusz spisowy wypelnia si¢ w sposob czytelny bez pozostawiania pustych (wolnych)
miejsc, a w razie ich wystapienia lub pustych koncowek zakresla si¢ je, aby uniemozliwié¢ dopiski.

6. Arkusze spisowe wypelniane rgcznie sporzgdza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w trzech.

7. Skladniki majatku bedace wlasnoécig innych jednostek, powierzone do przechowywania lub
uzytkowania spisywane sa na odrgbnych arkuszu spisowym. Skladniki te nie sg wyceniane.
Pracownik do spraw ksiggowosci budzetowej informuje o wynikach spisu poszczegdlnych
wlascicieli sktadnikéw majatku.

8. W Urzedzie Miejskim w Bisztynku dopuszcza sie przeprowadzenie spisu z natury korzystajac
ze specjalistycznego oprogramowania, zapewniajacego biezace wykazywanie wynikow spisu oraz
tworzenie dokumentacji spisowej, w tym ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, Elektronicznie
sporzadzony arkusz spisowy posiada wszystkie elementy wymienione w ust. 2-5.

9. Zasady przeprowadzania spisu z natury metodg elektroniczng poprzez odczyt kodéw
kreskowych identyfikujgcych poszczegolne $rodki trwate i pozostale $rodki trwale oraz
generowania arkuszy spisowych okresli odrgbne Zarzadzenie. Na dzief wydania niniejszego
Zarzadzenia, Urzad Miejski w Bisztynku nie przeprowadza inwentaryzacji metoda elektroniczna,

10. Komisja Inwentaryzacyjna moze przeprowadzi¢ spis bez obecnosci uzytkownika, przy czym
informacja ta powinna by¢ zawarta w sprawozdaniu opisowym.

11. Na zakonczenie inwentaryzacji sporzadzane jest Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z
natury, zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji.

§ 11.

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik ds. ksiegowosci budzetowej dokonuje
wyceny spisanych skladnikéw majatku oraz pordwnania ilosci i wartosci poszczegoélnych
sktadnikow majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i warto$cig tych sktadnikéw
wynikajaca z ewidencji ksiegowej, stosujac zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci.

2. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksigg rachunkowych, powstaje niedobér, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka.

§ 12.

1. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,,Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych” zgodnie z
wzorem stanowigcym Zalgcznik Nr 4 do ninigjszej Instrukcii..

2. Réznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajagcy ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedhug
poszczegolnych kont syntetycznych oraz wedlug o0séb materialnie odpowiedzialnych i
uzytkownikéw oraz powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy
spisu z natury.



§ 13.

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych wraz z wycenionymi arkuszami spisu z natury
przekazywane jest Burmistrzowi Bisztynka.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyijnych pracownik ds. ksiggowosci
budzetowej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych pracownik ds. ksiggowosci budzetowej ma prawo zadac od
osoby materialnie odpowiedzialnej lub uzytkownika ztozenia pisemnych wyjasnieni dotyczacych
przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych.

§ 14.

1. Rezultatem zakoniczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdt, w ktérym
pracownik ds. ksiggowosci budzetowej przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych, zgodnie z wzorem stanowigcym
Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji.

3. Protokél, o ktérym mowa w ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Bisztynka.
§15.

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ewidencyjnym nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktdéry przypad! termin inwentaryzacji.

2. Podstawg dziatan, o ktorych mowa w ustepie 1, jest Protokét, o ktorym mowa w § 14 ust. 1,
zatwierdzony przez Burmistrza Bisztynka.

3. Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

4. Zaréwno nadwyzki jak i niedobory mogg by¢ pozorne lub rzeczywiste.

5. Réznice pozorne to rdznice, ktére w rzeczywistodci nie istnieja, a ich wystgpienie
spowodowane zostato btedami w ustalaniu stanu rzeczywistego, np. poprzez pomini¢cie danego
skiadnika w czasie spisu, bigd rachunkowy itp.

6. Réznice pozome bezwzglednie wymagajg wyjasnienia, a po wyjasnieniu wyeliminowania
(skorygowania) przez:

1) przeprowadzenie inwentaryzacji uzupetniajacej;

2) weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych pozornych.,
7. Niedobory rzeczywiste dzieli si¢ na:

1) zawinione;

2) niezawinione.

8. Niedobory zawinione to ewidentne braki ilosciowe, wynikle z winy osoby materialnie
odpowiedzialnej lub uzytkownika.



9. Niedobory niezawinione to niedobory spowodowane wypadkami losowymi lub niezaleznymi
od osoby materialnie odpowiedzialnej lub uzytkownika.

10. Komisja inwentaryzacyjna, po stwierdzeniu nadwyzek lub niedoboréw zada na pi$mie
zlozenia wyjasnien od osob odpowiedzialnych [ub uzytkownikéw.

11, Wyjasnienia, o ktérych mowa w ustepiec 10, stanowia podstawe do sformulowania
wnioskow, co do sposobu rozliczenia rdznic.

12. Réznice inwentaryzacyjne tj. niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jezeli
spetnione sg rownoczesnie trzy warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej;

2) dotyczg podobnych sktadnikéw majatku, przyjmujac za podstawg do zréwnania mniejsza
ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizszg ceng;

3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
13. Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roznic w $rodkach trwatych.

14. Podobny do niedoboréw charakter maja szkody spowodowane pelng lub czesciows utrata
przez skladnik pierwotnej przydatnosdci gospodarczej (wartosci uzytkowej) wskutek uszkodzen,
zniszczen, przeterminowania.

13. Szkody ustala si¢ jak niedobory, a rozlicza je na podstawie uwag zamieszczonych w
arkuszach spisowych badz odrgbnego protokotu, stosujac nastepujgcy tok postgpowania:

1) sporzadza si¢ zestawienie réznic jakosciowych na wzor zestawienia roznic ilo$ciowych z
podziatem na rodzaje, osoby odpowiedzialne za okreslone sktadniki materialéw o obnizonej
przydainosci gospodarczej z jednoczesnym wskazaniem miejsca, w ktorym sie¢ one znajduja;
wykazane w zestawieniu skladniki o obnizonej przydatnosei gospodarczej sa wyceniane
przez pracownika ds. ksiggowosci budzetowej po cenach stosowanych w ewidencji
ksiegowej;

3) po ustaleniu réznic migdzy wartodcig skladnikéw o obnizonej przydatnosci gospodarczej
wedlug cen stosowanych w ewidencji a ich wartoscig po mozliwych do uzyskania cenach
sprzedazy netto, pracownik ds. ksiegowosci budzetowej przekaznje zestawienie réznic
jakosciowych wraz z protokolem sporzadzonym na zakoficzenie inwentaryzacji do
rozpatrzenia i decyzji kierownika jednostki,

§ 16.
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ w Urzedzie Miejskim w Bisztynku:
1) srodki pienig¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych;
2) rozrachunki z kontrahentami podlegajace uzgodnieniu.

2. Roczna inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych odbywa sie w
oparciu o zawiadomienia bankéw prowadzacych rachunki Gminy Bisztynek odnosnie stanu
srodkow na dzien 31 grudnia; saldo uznaje si¢ za uzgodnione w przypadku nie zgloszenia réznic.
Protokol inwentaryzacji srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych podpisuja wykonujacy
inwentaryzacje, glowny ksicgowy, a zatwierdza Burmistrz Bisztynka lub jego Zastepca. Wzér
protokolu stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszej Instruke;i.
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3. Roczna inwentaryzacja rozrachunkéw z kontrahentami polega na uzyskaniu od kontrahenta
pisemnego potwierdzenia salda.

4, Termin potwierdzenia sald to ostatni dziefi roku obrotowego, przy czym inwentaryzacje
mozna rozpoczaé w ostatnim kwartale roku i skonczyé do 15 stycznia roku nastepnego, a ustalenie
stanu nastgpi¢ musi poprzez dopisanic lub odpisanie od potwierdzonego salda przychodéw 1
rozchodow jakie miaty miejsce miedzy datg potwierdzenia a dniem 31 grudnia.

5. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach i wysyla listem
poleconym do kontrahenta celem potwierdzenia salda; jeden z wystanych egzemplarzy powinien
wrocié do jednostki potwierdzony przez diuznika.

6. Forma uzgodnienia sald moze by¢ réwniez:

1) w drodze faksowej;

2) za pomocg poczty elekironicznej;

3) telefonicznie — nalezy wowczas sporzadzi¢ krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

7. Majac na uwadze wymag terminowego rozliczenia inwentaryzacji przyjmuje sig, ze z braku
mozliwosci uzyskania od kontrahenta uzgodnienia salda, dopuszeza si¢ mozliwosé weryfikacji
stanu faktycznego ze stanem ksiggowym takiego salda.

8. Nie zezwala sie na tzw. ,milczagce potwierdzenia salda”.
9. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne i watpliwe;

2) rozrachunki z pracownikami;

3) drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku ktdérych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwigzane z tym korzysci; '

4) rozrachunki publicznoprawne.

§17.

1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji danych ewidencyjnych z
odpowiednimi dokumentami.

2. W drodze weryfikacji danych ewidencyjnych (dokumentéw) inwentaryzuje sie miedzy
innymi naleznosci 1 zobowigzania z pracownikami, publicznoprawne, sporne, z tytutu niedoborow
i szk6d 1 inne, grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, srodki trwate do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony, wartosci niematerialne i prawne oraz §rodki trwate w budowie
(inwestycje) z wyjatkiem maszyn i urzadzen.

3. Celem inwentaryzacji w drodze danych ewidencyjnych jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda, czy jest ono realne i prawidlowo
wycenione oraz ustalenie faktycznego stanu sktadnikdéw majatku na dzien inwentaryzacji.

4, Inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokonuje pracownik do spraw ksiggowosci budzetowe;j
we wspolpracy z wlasciwymi pracownikami Urzedu, o ile wystapi taka potrzeba.
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5. Inwentaryzacji wartodci niematerialnych i prawnych w drodze pordéwnania danych
ewidencyjnych (dokumentéw) dokonuje pracownik do spraw ksiegowosci budzetowej we
wspolpracy z pracownikiem ds. Informatyki w Urz¢dzie Miejskim w Bisztynku.

1) pracownik do spraw ksiggowosci budzetowej dokonuje weryfikacji zestawienia wartosei
niematerialnych i prawnych sporzadzonego na stanowisku ds. informatyki,

2) Zestawienie powinno zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe,
b) symbol — numer inwentarzowy,
c) wartos¢,
d) date nabycia,
e) dowdd nabycia;
3) Weryfikacji wartoéci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ poprzez:

a) porownanie danych ewidencyjnych zawartych w zestawieniu z dokumentami — licencjami,
umowami, itp., bedacymi w dyspozycji Urzedu,

b) potwierdzenie wykorzystywania wartosci niematerialnych i prawnych do realizacji zadan
komoérek organizacyjnych Urzedu.

6. Z inwentaryzacji pozostalych aktywow i pasywow sporzgdzany jest protokét weryfikacii,
ktory podpisuja dokonujgey weryfikacji, glowny ksiegowy, a zatwierdza Burmistrz Bisztynka lub
jego Zastgpca. Wzor protokotu stanowi Zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukeii.

7. Z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji danych ewidencyjnych sporzadzany
jest protokol, ktéry podpisuja uczestniczacy w spisie. Wzor protokotu weryfikacji wartosci
niematerialnych. i prawnych stanowi Zatgcznik Nr 8 do niniejszej Instrukeji, natomiast wzor
protokotu weryfikacji srodkdw trwatych w budowie (inwestycje) z wyjatkiem maszyn i urzadzen
stanowi Zatgcznik Nr 9 do niniejszej Instrukeji.

8. Ujawntone w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) migdzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczyé w
ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypad! termin inwentaryzacji.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe
§ 18.

W sprawach nieuregulowanych ninicjszg Instrukcjg maja zastosowanie powszechnie ustalone
praktyki ksiggowe zwyczajowo stosowane w trakcie czynnosci inwentaryzacyjnych oraz biezace
zarzadzenia Burmistrza Bisztynka w takim zakresie, w jakim dopuszcza to ustawa o
rachunkowosci.
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Zalgcznik Nr 1

OSWIADCZENIE

O$wiadezam niniejszym, jako osoba materialnic odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowigzkiem wyliczenia sig, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, bedace w

UZYTKOWANIW / RICPOLFZEDNE SKFCSIIC [ ov.oeevereeveeeeeee sttt reeaseseeee s sesesse s neaann

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

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

ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych
zostaly przekazane do Zespotu Ksiggowosci, a w szezegolnosci dotyczace przychoddw i

rozchodéw majatkowych * ;

a) srodkoéw trwatych,

b) wyposazenia w uzytkowaniu,
c) materiatow,

D) e,

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujgte w ewidencji ilosciowo — wartosciowej/

ilosciowej, tj. w ksiggach inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

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

*pozostawi¢ sktadnik dotyczacy danej osoby materialnic odpowiedzialnej;

Wypei¢ w 2 egzemplarzach
1) oryginal — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
2) kopia — jednostka inwentaryzowana,



-~



Zalgeznik Nr 2

PROTOKOL NR ..............

Z InWentaryZacjl GOOWKL W KASIE.....ccueevieieieee e ertete et te e seesrese s et enssbe e eessaens sensasssnenanen
przeprowadzonej w diil.......ccceeeeecveeienienn o, 1. 0d godz....cvvecvrrrnienenn do g0dZ.uvvvvieieieirinn
przez komisj¢ inwentaryzacyjng powotang zarzadzeniem Burmistrza Nr.......... zdnia...onene
w skladzie:

1) PIZEWOAMICZACY . ...eoeerreerersirererieeieritrarieseae e ssa st cssasssssaeassasesassasessssessasssersesssrssessaeasesssees

2) CZIONEK...u ettt e e rae e srr s e e e et et beR s et ekt et bebaeaberes

3) CZIONEK....ccoiiieects e e e e e a e e s n e nerne shbeaeabes
w obecnodci 0soby materialnie 0dpOWIEAZIAINE].......ueeerierreiie e ste st ere e enrae
W ANt dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkéw

pienigznych, drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekdw
gotéwkowych 1 rozliczeniowych, dowoddw ,, kasa przyjmie’’ i ,, kasa wyplaci ™ oraz innych

wartosci pienieznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldami raportéw kasowych zamknigtych w



D) BIlON. ..ot zt
) WartoSC (3D e zt
d) saldo kasowe na dzieh........cceevreeevieevinercnneennn, 7}
e} stwierdzono nadwyzke/niedobor........oeveevrrrernnene zk
f) wysokos¢ pogotowia Kasowego.....ccevvervevrervennnens zt
2. Ostatni numer czekdéw gotdwkowych........coveveeeeecececieinnn,
Ostatni numer czekéw rozliczeniowych..........
Ostatni numer raportu KaSOWEZO0.......ooveevvrrieiirrenrermraneerrnnenns
Ostatni numer dowodu KP........occvreeveeieiceeei e
Ostatni numer dowodu KW.......ccovniiiniinnnnene. rereeaereeenes
3. Inne wartosci pieniezne / depozZyty /....ocvveverriererenereese e e e e e as
Podpis osoby materialnie podpis czlonkdéw komisji
odpowiedzialnej . inwentaryzacyjnej
.................................. L e
2 cerrreaeeee e naes

3...-....-.".-.. .........................

)



Zalgcznik Nr 3

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzgdzenia Nr................... Burmistrza
BiSZtynka 7 dnla......c.cccoeevieieierieie ettt

w nastepujacym skladzie osobowym:

1) PIZEWOANICZACY.....c.ccuiecirerieririerienrerereresereeseeeserseressesasssesssresessesenssssressesersvssrensensesssnessesssaessses
2) CZEONCK ..ottt sttt eae sae et s b e e s ae et e b s e asersaaeea s e e ea s e benteeRearsaRne e anreneerenres
3) CZEONEK ...ttt et a et e b e et s s eae s e e enesae s ereeaenseneanes

wykonala w dniu......ccovcievnrnnne. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzeniu spisu z natury:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryZowanych pOmMiesZCzeN. .. ..cvevereerirrrscrserierinscreesceesienees

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Inwentaryzacyjne skladniki majagtkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly spisane na

arkuszach spisu z natury:

od nt.......... do nr.......... liczba pozycji......cocceenncnee
odnr.......... donr.......... liczba pozycjl.....ccomreervrvens
odnr.......... do nr.......... liczba pozycji..cvreverereenes
2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pOmMIESZCZEN. ... ueeeerererereereesesrerereesessesreressessessssassossoses

L R R L L L L L L L L L T T T R T T T T P P T

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegle inwentaryzacji zostaly ujgte w

arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordéw / drzwi, okien /



oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja) - wymienié

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen

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

AL R bbb br b s R en Ry

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i

Konserwacji (WYIMHEMIC)....cvvveeereeererseeieresseese e e e et e e e et ae b s san s

............. L e TR R TR I I T I,

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i

KONSEIWAC]T NALEZY.....cvveeeereerecreieeeesreves st et ea st sseaeersns feetesheeeeshesr e e v e e nreresreeneeean

5. Uwagi 0s0b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzenia Spisu z DatUIy......ccec.veeveveeeeeennee.

.................. crorvssrenreereerensQMIBuriciticeieeesereere s

Podpis osoby materialnie podpis czltonkéw komisji

odpowiedzialnej inwentaryzacyjnej

......................... | OSSR
2t

s
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Zalgcznik Nr 5

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

pieczatka jednostki

PROTOKOL ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZENIA
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJINYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PIZEWOANICZACY  ...oiiieiiieriiiieriireereecntrecsen e st e tsaesesese e r et e se e s b e esn e sasseresenea s ssesboseasonses
/ imie i nazwisko oraz stanowisko shizbowe /
2YCZIONEK ettt e s h e st s st s b e nn e srta et s e ntaetsebesberransene
) CZIONEK e e et bR e A e bbb s b e b asbasteneanan
/ pracownik ds. ksiegowosci budzetowe] ™. .. ...t
/ imig i nazwisko /
na posiedzeniu w dniu ................. w sprawic weryfikacji rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ................oocoiin sktadnikéw majatku
jednostki ... spisanych na arkuszach od nr ................... do nr
.................... po rozpatrzeniu wyjasnien oséb materialnie odpowiedzialnych oraz innych

okolicznosci mogacych mieé wplyw na zaistnienie réznic, ustalita/ ustalit * co nastepuje:
1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie
2. Ogolem stwierdzono:
- niedobory w kwocie............cooiiiiiin, zt
- nadwyzki w kwocie..........coooiiiiniiien zt

3. Réznice inwentaryzacyjne postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:

a) nadwyzke ... w iloscl ....oieeenee, w kwocie ... zt odniesc
1 R OO OO UU PO OO

b) DadWyZKe ...ccoviriiiiniiiiiiiiane wilosel ...oeennnnn, PO vevvrenieninien 7t skompensowaé
z niedoborem ..........coviiiiiiiiininn. w ilodel .oovvininin, PO e zl; wartosc
kompensaty.................. zt

¢) niedobor warto$ciowy pozostaty po kompensacie w kwocie ........covveenvneenen zl uzna¢ za
............................ 18PISAC Wouttiviiivirinuinininianans

d) niedobor ..ovveviiiei e wilodci ............. W RWOCIE ..vvvienieererenne zk uznaé za



4. Roéznice inwentaryzacyjne w...... e postanowiono rozliczy€ .....................

...................................... L R Y e T T LI LR LR

5. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajgcym, przyczyny roznic byty nastepujace:

D L R PR R L L LTIy LA b d iy b F AT PP T T T TP P E R AP PP a R T T T AR PN R R I aE R I NaR Rt R E AR AT ARNATS

6. Ocena przebiegu inwentaryzacji:

7. Wnioski w zakresie zabezpicczenia sktadnikéw majatku

.................................................... L R T Ry R P T

.................................... ednia...eeee,

podpis czltonkdéw komisji inwentaryzacyjnej

/ pracownika ds. ksiegowosci budzetowej*
| YRR UPSRSRRN
2ottt
C JORRURURROI

Zatwierdzam
data Kierownik jednostki

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 8

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

pieczatka jednostki

PROTOKOL WERYFIKACJI WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

na dzien 31 grudnia .......... roku

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrZEWOUNICZACY  wovvvreeieiceceie et ceeee e eee e e be s s eestes s esae e sraeete s seessaasesssan e ran s rnesnaobbesusesinsnis
fimie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe/
2Y CZIONEK e e e e s et et nes e e re s aneaanbeshae b e sraes
BYCZIONEK et re e s ae s b ae e s be e sne st e aran e s nrans
! pracownik ds. ksiggowosci budzetowej *................ ... J
/imi¢ i nazwisko/
WE WD DIACY Z e intieiiiit ittt e e et e e et e s een e e s

/imig 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe/
wykonal w dniach................coociiieeOpiSane W niniejszym  sprawozdaniu
czynno$ci w zakresie weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych w Urzedzie Miejskim w

Bisztynku.

1. Porownano dane ewidencyjne (dotyczace licencji i oprogramowania) zawarte w
zestawieniu (zawierajgcym: nazwe, symbol — numer inwentarzowy, warto$é, datg
nabycia, dowdd nabycia) z dokumentacjg Zrodtowa w zakresie licencji i oprogramowania
znajdujaca sie na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe] — zestawienie stanowi

zalgcznik nr 1 do protokotu.
2. Opracowano wykaz stwierdzonych réZznic — zatacznik nr 2 do protokotu.

3. Przeprowadzono postgpowanic wyjasniajace .........oociviiiiiiiiiiininen.. w wyniku ktorego

USEAlONO, CO MASIEPUTE. .. vt et tve ettt vttt et et e ae et et aannenees

4. Weryfikacji poddano saldo W wySOKOSCIL. ....vvvviereeiiiii i

W wyniku weryfikacji uznaje sie je za uzgodnione/ nieuzgodnione *
W przypadku nieuzgodnienia salda, wskazuje si¢ przyczyny

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



5. Dokonano analizy wykorzystania wartosci niematerialnych i prawnych do realizacji

6. Stwierdzono usterki 1 nieprawidlowosci w zakresie:

a) wykorzystania licencji i oprogramowania

b) zabezpicczenia przechowywania mienia

podpis czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej
/ pracownika ds. ksiggowosci budzetowej*

| SRRSO
2ttt
K TR ceeveeeerereraaeens
Zatwierdzam
data Kierownik jednostki

*niepotrzebne skreslic



Zalgcznik Nr 9
Protokél weryfikacji Srodkéw trwalych w budowie na dzien 31 grudnia ........... roku

Zweryfikowano saldo konta 080 i stwierdzono, ze wynika ono z zapiséw prawidlowo
sporzadzonych, sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentéw:

| e N e 4 P U OO PO
Zadania NT......oooiiiiiiiiiiiiineenn
L.p. | Nr dokumentu | Data wystawienia Wykonawcea Nazwa towaru lub uslugi Wartos¢
dokumentu naklad6w wg
ewidencji
ksiggowej
1 2 3 4 5 6
!/ﬁ
RAZEM
Wynik weryfikacji: saldo zgodne z dokumentami Zrédtowymi.
P T T L T PP P PTPTPPIPN
Zadania NT..ooiieiiiiiiiiiniie e
L.p. | Nrdokumentu | Data wystawienia Wykonawea Nazwa towaru lub ushugi Wartosé
dokumentu nakiadow wg
ewidencji
ksiegowej
! 2 3 4 3 [
i
RAZEM

Wiynik weryfikacji: saldo zgodne z dokumentami Zrédtowymi.

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

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

Glowny ksiggowy Kierownik jednostki
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