Zarzadzenie Nr 125/2019
Burmistrza Czaplinka
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (ij. Dz. U.
z2019r.nr76, poz. 351 zpbézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Przez termin ,nwentaryzacja” nalezy rozumieé¢ zespédt czynnosci zwigzanych
Zz ustaleniem rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki,
poréownanie stanu rzeczywisiego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie
réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow
i na tej podstawie :

— doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci
uzyskiwanych informacji ekonomicznych,

— rozliczenie o0séb materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych)
za powierzone im mienie,

— dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,

— przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce skiadnikami majatku
jednostki.

§ 2.

Ustala sie nastiepujace metody przeprowadzenia inwentaryzaciji:
1. Stan rzeczywisty aktywéw i pasywéw jednostki ustala sie w drodze:

— spisu z natury ilosci poszczegolnych rzeczowych skifadnikow majgtku
trwatego i obrotowego, ich wycena i poréwnanie tej wyceny z danymi ksigg
rachunkowych, celem wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

— uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzenia stanéw srodkow
pienieznych, wielkosci kredytow bankowych, naleznosci na dzien
inwentaryzacji oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

— weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajgcych z ksigg rachunkowych —
drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

— gotowki w kasie i papieréw wartosciowych,

— Srodkéw trwatych,

— pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.
3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujgcych aktywow:

— $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

— udzielonych pozyczek,

— naleznosci (za wyjatkiem iytutdw publicznoprawnych, naleznosci
watpliwych lub spornych, naleznosci od pracownikdw, naleznosci od osdb
| jednostek nieprowadzacych peinych ksiag rachunkowych),



4.

— wilasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

— za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez
kontrahentéw mozna przyjgé stan naleznosci wynikajacy z ksiag
rachunkowych jednostki:

a) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
b) nie przekraczajgcych 50 zt ~ w nastepnych latach waloryzowany
wskaznikiem wzrostu cen towarow i ustug za poprzedni rok,
¢) gdy dotyczg osob fizycznych.
Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi

dokumentami obejmuje sie w szczegéinosci:

— grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate (rurociagi, kable itp.),

— nalezno$ci spome i watpliwe,

— rozrachunki publicznoprawne,

— rozrachunki z pracownikami,

— wartosci niematerialne i prawne,

— rozliczenia miedzyokresowe,

— naleznosci i zobowigzania wobec oséb nie prowadzacych ksigg
rachunkowych (oséb fizycznych),

— kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw, a takze
wszystkie pozostale nie wymienione wyzej skiadniki aktywéw i pasywow
(w tym rowniez wszystkich zobowigzan).

5. W jednostce mogg by¢ stosowane nastepujgce metody inwentaryzacji:

1)
2)

3)

peina inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacii
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatku objgtego inwentaryzacja,
wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnikow aktywow objetych inwentaryzacja,

uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

§3.

1. Ustala sig nastepujgce terminy inwentaryzagcii poszczegolnych sktadnikow

majatku:

a) srodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych
w budowie znajdujgce sig na terenie strzezonym raz w ciagu 4 lat,

b) $rodki pienigzne w gotéwce znajdujace sie w jednostce na ostatni dziefi roku,

c} niezuzyte materialy i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu
(np. paliwo w samochodach) — na ostatni dzien roku,

d) maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkow trwatych w budowie
znajdujace sig na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,

e) skiadniki majgtkowe bedace wiasnoscig obcych jednostek, powierzone
do sprzedazy, uzywania, przechowania — na ostatni dzien roku,

f) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych (j. zapasy materiatéw, towaréw,
produktow gotowych) znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym — na ostatni
dzien roku,

g) innych nie wymienionych wyzej aktywéw — co najmniej raz w roku, z tym, ze:

— inwentaryzacje naleznosci, $rodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych, udzielonych pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie wczesniej
niz dwa miesigce przed zakornczeniem roku,

— inwentaryzacje $rodkéw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony, gruntow,
drdg, naleznosci i zobowigzan spornych, watpliwych, wobec oséb fizycznych,
z tytuldw publiczno - prawnych, pozostatych $rodkéw trwalych ujetych



)

k)

w ewidencji ilosciowej — poprzez weryfikacje corocznie — przed data
zamkniecia ksigg rachunkowych,
oprécz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢
inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych:
— na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,
— na dzieni dokonania zmian organizacyjnych,
— na dzief, w ktdrym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny,
w wyniku ktérych wystapito naruszenie stanu sktadnikéw majatku
(pozar, wtamanie itp.). Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie
nastgpuje na okres krétszy niz 35 dni {urlop, choroba itp.), a osoby
przekazujgce i przejmujace wyraza zgode na  wspéing
odpowiedzialno§¢ za  powierzone im  skladniki  majatku,
przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.
inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien koriczacy miesiac.
Dozwolone jest réwniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie
umozliwiajagcym ustalenie stanu aktywéw na inny dzien, niz koriczacy okres
sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych aktywéw umozliwia ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,
terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same sktadniki
majatku powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialne] (zespotowi
0sob wspdtodpowiedzialnych) objete zostaly spisem z natury w jednym
terminie. W jednym terminie majg by¢ inwentaryzowane réwniez takie same
skfadniki majgtku powierzone réznym osobom (zespolom oséb) materialnie
odpowiedzialnym, lecz znajdujgce sie w potozonych w poblizu siebie
komorkach organizacyjnych jednostki, chyba ze stworzone zostang warunki
wykluczajgce samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku,
w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamietacd
o likwidacji skiadnikéw majgtkowych zniszczonych, bezuzytecznych
w jednostce. Dotyczy to gidwnie zuzytych pozostatych $rodkéw trwatych
spisywanych na arkuszach spisowych a nastepnie rozliczanych.

§ 4.

. Spis rzeczowych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich

ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga byé do kofica spisu na polu
spisowym wydane Ilub przyjmowane. W przypadkach koniecznych
przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie okreslonego skiadnika majgtku uwzglednié¢ w spisie.

Arkusze spisu z natury podpisujg czlonkowie zespolu spisowego, osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne uczestniczace w spisie.

Zespot spisowy po zakoniczeniu czynnosci spisowych sporzadza pisemne
sprawozdanie z przebiegu spisu oraz przekazuje wszystkie wygenerowane
przez system arkusze spisu z natury i roznice inwentaryzacyjne
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 5.

. Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia standw

przeprowadzajg pracownicy Referatu Ksiegowosci w zakresie sald
z kontrahentami ujetych w ewidenciji ksiegowej.



2. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem
i z kontrahentami i ujgciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz
kredytdw i pozyczek przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy
urzgdzenia ksiggowe obrotu pienigznego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca.
Uzgodnienie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytéw
nastgpuje ponadto na kazde zgdanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na
pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen,

4. Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywaé sie w réznych formach:

— pisemnej — na drukach ogoéinie dostepnych — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

— poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

— poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

— saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku
nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajgca:
numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem
poszczegolnych pozycji sktadajgcych sie na to saldo, wskazanie imienia
i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis
osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzenia sald) z pieczatka
imienng oraz pieczatka firmy. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez
umieszczenie wyrazenia ,potwierdzam saldo” Ilub ,saldo niezgodne
z powodu..........

5. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznoéci i zobowigzan nie
dotyczy:

— sald zerowych,

— sald nalezno$ci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

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

— sald naleznosci i zobowigzan od oséb fizycznych oraz jednostek nie
prowadzacych ksigg rachunkowych,

— sald naleznosci publicznoprawnych,

— sald mniejszych od 50 zt,

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajgcy z ksiag rachunkowych.

§ 6.

. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje
tych aktywow i pasywow, ktdrych stan nie podlega lub nie moze byé ustalony
w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

. Weryfikacje standéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy
zgodnie z zakresem czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub
w przypadku prowadzenia wytgcznie ewidencji syntetycznej — konta
syntetyczne.

. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezpoérednio
przetozeni pracownikdw dokonujgcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu

ich realnosci poprzez poréwnanie stanéw ksiegowych w ksiggach
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rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub

wtornych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidtowosci

odpisow ckresowych, rozliczen, naliczen itp.

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposdb nastepujacy:

— wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpisow oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

— srodki pienigzne w drodze przez stwierdzenie ich wplywu w okresie
pozniejszym lub prawidlowosci dowodu zrodlowego i postepowania
reklamacyjnego,

— rozrachunki z tytulu wynagrodzeri przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyptaty oraz, czy nie zawiera kwot przedawnionych,

— rozrachunki  publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci
dokonanych wptat lub otrzymanych $rodkéw oraz szczegélowe sprawdzenie
realnosci wykazanych sald, pozostaie rozrachunki przez pisemne uzgodnienie
wysokosci sald, a w przypadkach potragconych pracownikom i nie
odprowadzonych kwot — przez szczegélowe sprawdzenie prawidtowosci
wykazanych sald,

— roszczenia z tytutu niedoboru szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidiowosci ,wyceny”,

— materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegétowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegdéinych pozyciji,

— rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysziych inwestycji przez
szczegotowe sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnienie
wysokosci naktadéw oraz ich realnosci z referatem inwestycji Urzedu
Miejskiego. Wysokos¢ naktadéw jest to ogét ich kosztéw poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania do dnia
bilansowego lub przyjecia do uzywania,

— inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie
prawidiowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzaci
i stwierdzenie na tej podstawie:

1.Czy inwentaryzowane aktywa, pasywa objeto ewidencjg
bilansowg lub pozabilansowg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
2.Czy wykazane salda nie zawieraja sum niereainych wzglednie
takich, ktére powinny by¢ dopisane w ciezar kosztéw, strat lub
na zyski czy sprzedaz.
Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od
potrzeb.
Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujgca weryfikaciji odnotowuje
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym),
zamieszczajac klauzule ,dokonano weryfikacji salda na dzien......... "
i umieszczajac swoj podpis.

o

§7.
1. Spis z natury powinien byé poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.
2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

— czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,



— czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami o przeprowadzanej inwentaryzacji,

— czy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych skiadnikéw majatku w tym takze

3.
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4.

obliczen technicznych,

kompletnosci spisu z natury.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony  zostat nieprawidlowo, osoba, ktéra stwierdzita
nieprawidtowosci, zawiadamia na piSmie kierownika jednostki, ktdry
obowigzany jest =zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

§ 8.

. Na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez

gldwnego ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki mogg byé
stosowane uproszczenia inwentaryzaciji polegajgce na:

zastgpieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
w naturze,

zastgpieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacja,

zastgpieniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczyé tylko
okreslonego w nim czasu.

Uproszczona inwentaryzacja moze byc¢ stosowana dla:

srodkéw trwalych i przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu — polega na
sprawdzeniu ich stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej ze stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic ilosciowych, przedmiotow
nietrwatych wydanych ze statego uzytkowania pracownikom inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej — polega na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji
wykazu wydanych pracownikom przedmiotow nietrwatych w oparciu
o dokumenty i ewidencje, uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez
pracownika wyrywkowej kontroli ze stanem rzeczywistym. Mozna stosowaé
rowniez metode poréwnania stanu tych skiadnikéw majatku wedtug cen
ewidencyjnych z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania.
Z poréwnania tego nalezy sporzgdzi¢ protokot.

ksigzek, czasopism i innych drukéw — polega na sprawdzeniu prawidiowosci
ich stanu wedlug ewidencji przez poréwnanie zapisow w ksiedze
inwentarzowej ze stanem rzeczywistym. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji
niedobory lub nadwyzki nalezy ujaé w protokole.

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
na dzien inwentaryzacji niektérych tylko skiadnikéw objetego inwentaryzacjq
aktywu przy takim ich doborze, aby cel inwentaryzaciji zostat spetiony:

w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna byé stosowana tylko
w przypadkach wyjatkowych,

przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan
skladnikéw majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza sie ich stan
ewidencyjny,

skiadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy
objac

w roku nastepnym inwentaryzacjg peina.



1.

§9.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:

— niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
— nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

2.

4.

5.

szkody — gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skiadnika majatku.

Do zadari Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
skfadnikow majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,
postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych,
ustalenie przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek w sposéb wnikliwy,
przy czym komisja powinna rozwazyc stopien winy lub jej brak ze strony osob
materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb.

Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych ustala sie wysokosé ubytkow
naturalnych mieszczacych si¢ w granicach nomm za okres miedzy-
inwentaryzacyjny.

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie ewidencii ilosciowej, ilosciowo-
warto$ciowej i wartosciowej na podstawie:

zestawien zbiorczych,

zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

Ustala sie nastgpujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacii
i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:

przekazanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji
(sprawozdanie, oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisiji
inwentaryzacyjnej lub  wyznaczonemu statemu czlonkowi  komisji
inwentaryzacyjnej,

przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonego statego czionka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji
gldwnemu ksiegowemu,

powiadomienie osdb materialnie odpowiedzialnych o réznicach i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przediozenie wnioskow do akceptacji kierownika jednostki. O ile termin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskéw i przedtozenie
do akceptacii kierownikowi jednostki winno nastapic nie pézniej niz w ciagu 15
dni roboczych,

wystanie kontrahentom zawiadomieri o wysokosci salda — 15 dni po terminie
inwentaryzacji, a udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie Ilub pismo
kontrahenta — 10 dni od daty otrzymania,

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywow nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald — 30 dni po
terminie inwentaryzaciji,

ujecie w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat
termin inwentaryzacji wynikow rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,
przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu —
30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez kierownika jednostki,



skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw sledczych —
w dniu nastepnym po wydaniu decyzji kierownika jednostki,

§ 10.

. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych skiadnikéw $rodkéw obrotowych
(nowych, dotad nie uzywanych) ujmuje sie wedlug cen ewidencyjnych
odpowiadajgcych ich cenom zakupu. Przy cenach ewidencyjnych réwnych
cenom sprzedazy niedobory iub nadwyzki ujmuje sie wediug cen
ewidencyjnych. Niedobory skltadnikéw $rodkéw pienigeznych wycenia sie w ich
wartosci nominalnej. Za ceng ewidencyjng pozostatych Srodkéw trwatych
w uzytkowaniu przyjmuje sie ich wartos¢ poczatkows. Szkody wycenia sie
w wysokosci réznicy migdzy wartoscig skiadnika majatkowego jaka posiadat
przed jej powstaniem a wartoscia ustalong po uwzglednieniu pogorszenia
jakosci, uszkodzenia itp.

. Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy ujagt w ksigegach
rachunkowych nie pézniej niz w ciggu miesiaca nastgpnego po miesigcu,
w ktérym zostaly one ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu
koriczacym rok sprawozdawczy nie pézniej niz po datg ostatniego dnia roku.

. Podstawg wyksiegowania réznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych
stanowi polecenie ksiggowania sporzadzone w oparciu o zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych i arkusze spiséw natury wzglednie protokoly z rewizji
kontroli itp.

. Podstawg (rozliczenia) odpisania niedoboréw i szkéd na wiasciwe konta
kosztow i strat oraz roszczen z tytutu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja
kierownika jednostki wydana na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, zaopiniowana przez giéwnego ksiegowego.

ALY "ZAPLINKA

Martg aruszewicz




WZORY DRUKOW NIEZBEDNYCH DO ROZPOCZECIA

| ZAKONCZENIA INWENTARYZACJ!

1. Ustala sie wzory dokumentéw niezbednych dla przeprowadzenia i zakoriczenia
inwentaryzacji:
1) Zarzadzenie Burmistrza Czaplinka w sprawie powolania Komisji
Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku — Zatgcznik Nr 1,
2) Zarzadzenie Burmistrza Czaplinka w sprawie powolania Zespotdw
Spisowych — Zatacznik Nr 2,
3) Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie — Zatgcznik Nr 3 i Nr 4,
4) Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury — Zatacznik Nr 5,
5) Protokét rozliczeri wynikéw inwentaryzacyjnych — dochodzen w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych — Zatacznik Nr 6,



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie Nr ....... | RO
Burmistrza Czaplinka
zdnia ....c.ovvevnee T

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pozn. zm.) oraz art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351 z pozni. zm.) w celu
zorganizowania i przeprowadzenia inwentaryzacji Burmistrz Czaplinka zarzadza, co
nastepuje:

1.

§1.
Powoluje Komisje Inwentaryzacyjng w skitadzie:
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ..........c.ccoocvveiininnanns

2. Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej .........cocoevvviiieiiiiiniininnnnnnnn.

3. Czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej ..........cccovvviviieniniiniininnnnnn.

.

§2.
Zadaniem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j jest:
Wystgpienie z wnioskiem w sprawie powotania cztonkdw zespoléw spisowych.
Opracowanie projektu planu inwentaryzaciji.
Ustalenie czynnoséci dla cztonkow Komisji Inwentaryzacyjne;.
Przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych.
Kontrolowanie przebiegu spisu oraz dopilnowanie przeprowadzenia
inwentaryzacji we wlasciwym terminie.,

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie Nr ....... l....
Burmistrza Czaplinka
zdnia .ciiciiiinennnn 1L

w sprawie powotania Zespolow Spisowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pozi. zm ) oraz art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351 z pozi. zm.) Burmistrz
Czaplinka zarzadza, co nastepuje:

§1.
1. Powoluje Zespoly Spisowe w nastepujacych sktadach:
a. Zespot Spisowy Nr 1 - gotéwka w kasie i papiery wartoSciowe:
1) Przewodniczacy:

(imie i nazwisko} (stanowisko)
2) Cztonkowie:

{imie i nazwisko) (stanowisko)

{imie i nazwisko) (stanowisko)
b. Zespot Spisowy Nr 2 — srodki trwate:
1) Przewodniczacy:

{imie i nazwisko) (stanowisko)
2) Czlonkowie:

{imie i nazwisko) (stanowisko)

{imig i nazwisko) (stanowisko)

c. Zespodt Spisowy Nr 3 — pozostate Srodki trwate:
1) Przewodniczacy:

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

{imig i nazwisko) (stanowisko}



2) Czionkowie:

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

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

{(imie i nazwisko} (stanowisko)

2. Zadaniem kazdego Zespotu Spisowego jest przeprowadzenie inwentaryzaciji
....................... (rodzaj inwentaryzacji} w drodze spisu z natury
..................................... (rodzaj inwentaryzowanego sktadnika
majgtkowego) znajdujgcego sie W ....coeciiiieiiiiinn... (nazwa obiektu
i oZznaczenie inwentaryzowanego pomieszczenia).

3. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dziefi ............cco.n.....

4. Inwentaryzacje przeprowadza sie w oparciu o arkusze spisowe o numerach

..................... , ktére wydano Przewodniczacemu Zespotu Spisowego.

§2.
Ustala si¢ termin rozpoczecia inwentaryzacji na dzief ...................... oraz
termin zakonczenia nadzien .............ccceeeeeeinnnnnn. .
§ 3.

Osoby, o ktorych mowa w § 1, ponosza odpowiedzialnosé za
przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyijnej

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowigzkiem wyliczenia sig, przechowywane w pomieszczeniach
magazynowych bedgce w uZytkowaniU .............coooiiiiiiiiin e e aenes

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

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych skfadnikéw
majgtkowych zostaly przekazane do komdrek ksiggowosci, a w szczegdlnosci
dotyczace przychodéw i rozchodéw nastgpujacych skladnikdw majatkowych:

a) Srodkow trwatych,

b) przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu,

c) materiatow,

d) opakowan,

B) ettt .
oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej,
tj. w ksiggach inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedziaingj

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

Wypelni¢ w 2 egzemplarzach:
1) oryginat — komérka ksiegowosci,
2) kopia - jednostka inwentaryzacyjna

e



Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

funkcja

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi
mienie, Zze nie roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji
inwentaryzacyjnej] w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skiadnikow
majatkowych.

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

podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej



Zatacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

pieczatka jednostki

Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

1. Zespdt opisowy Nr ... dziatajacy na podstawie Zarzgdzenia Nr
....................... Burmistrza Czaplinka z dnia ....................... W sprawie
w nastepujacym skiadzie osobowym:
1) Przewodniczacy .......cccoovvreiiiiniinninninnnnnen.
2) CZoNeK ..o,
3) cztonek ...coiiiiiii
wykonatw dniu ....................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci
przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczern

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

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

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

2. Inwentaryzacyjne skladniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z

natury:
(1] TP liczba pozycji ........ovevviiieninnnn.
3] S liczna pozycji ......cocvvevivvininniinnnn,
3. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pOMI@SZCZen ........vvevenivnienineeeenenn,

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

stwierdzono, ze wszystkie skfadniki majatkowe podlegajg inwentaryzaciji zostaty ujete
w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujgcy:

1) liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien)
rodzaj ......ccovvvvvviiiiennnnnnnns liczba ......c........
oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)

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

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



3) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:

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

5. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki
i nieprawidtowo$ci w zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia oraz
w zakresie magazynowania i KONSEIWacji............cccevvueiiiiririnnenninnn,
5. W celu peinego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg
nastepujgce SrodKi Zabezpietzajace .........ocovivvvvieriiiiiie e
8. Na jakie trudnosci napotykat sie zespdt spisowy w czasie dokonywania spisu

Z natury:

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

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

7. Inne uwagi oséb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu

Z natury

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

Podpisy zespotu spisowego:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




Zatacznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

pieczatka jednostki

Protokdt rozliczenn wynikéw inwentaryzacji i dochodzeri
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:

1) PrzewodniCzacy ......cccovevvviiiiiiiiiiiiiiiienannens (stanowisko stuzbowe)

2) CZIONEK ..cvvniiii (stanowisko stuzbowe)

3) CZONEK ..coivii i (stanowisko stuzbowe)
na posiedzeniu w dniu ... , dotyczacym  inwentaryzacii
W ettt et et et e e e eh ettt eere e et s eaaaaeeneaen et a e a e h e et ar et ear et atanrnrnne
w dniach ..., arkusz spisu z natury nr ............ceeeeenes

dokonata nastepujgcego rozliczenia:
a. nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia
b. rodzaj skfadnika majatku
c. osoba materialnie odpowiedzialna
d. rozliczenie obejmuje okres od .................. o [« R
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji wedtug zatacznika do protokotu.
Il. Rozliczenie wartosci inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz pkt. |
wedtug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
1) ogotem niedobory ...........cooiiiiiiiiii zt
2) ogétem superaty ........ccoceeeiiiiiiiiiiii e zt
lll. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego,
ustala co nastepuje:

1) -------------------------------------------------------------------------------------------------------

2) Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej
niedoboréw nadzwyczajnych — superat:

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

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne —
superaty nalezy zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zaktadu,
b} zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne

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

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

=



V. Opinia Gléwnego Ksiegowego zaktadu — w okresie przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej, obejmujgcej badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia
g7 [o7=] 11 - RO

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

VI. Decyzja Burmistrza Czaplinka

1)

3)

Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty
(nie powstaty) skutkiem czynu noszacego znamiona przestepsiwa.
Zawiadomiono (nie zawiadomiono) organa powotane do s$cigania
przestepstw

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

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

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

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan
i zaewidencjonowane zgodnie z planem kont.

Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne
za zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig .......cocvviviiiiiiiiiiiin zt
(SIOWNIE et et e et e a e an )
osobe odpowiedzialng materialnie .............ccooii. i dochodzié

roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne
za niezawinione i spisac ich wartosci w kwocie ...........ccceevviiinennn.. zt
(stownie ..ooeiiiiiiiii ) w ciezar strat zakfadu.
................................... ydnia ...,

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:

1. Przewodniczacy ..........ovevvennanvninrennee
2. Cztonek. .coveriniiiiiiiiiiiniii e
3. Czlonek . ccceuenimirriiicirirrcn



