Zalacznik Nr 1 .
do Zarzadzenia Nr [.../2001
z dnia 22. 08. 2001

INSTRUKCIJA
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie
zwanego dalej ,,Urzedem”

I. Cel inwentaryzacji.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow Urzedu i na tej
podstawie:
1. doprowadzenie danych w ksiggach rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
2. rozliczenie o0soéb odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych materialnie za powierzone
. mienie,
' 3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
4. przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem.

II. Skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji — terminy i czestotliwosé.

1. $rodki pienigzne (w kasie i na rachunkach bankowych),
2. $rodki trwate (w tym: $rodki trwale w uzywaniu),
3. materialy,
4. druki Scistego zarachowania,
5. towary.
Ustala si¢ nastgpujgce terminy i sposoby okresowych inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych:
Lp. Sktadniki majatku Termin Sposéb inwentaryzacji
. inwentaryzacji
1 2 3 -
1. |Srodki pienigzne:
a) wkasie koniec roku spis z natury,
b) narachunkach bankowych. |koniec roku |potwierdzenie stanu w ksiegach
przez bank,
2. | Srodki trwate. 1 x 4 lata spis z natury,

3. |Materialy nie zuzyte, odpisywane koniec roku spis z natury,
przy zakupie w cigzar kosztow.

4. | Akcje. koniec roku | wycena,

5. |Inwestycje w toku. koniec roku | por6wnanie z ewidencja ksiegowg
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Inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania dokonywana jest w terminach
przewidzianych dla inwentaryzacji rodkéw pienigznych w kasie.

Oprécz wyzej wymienionych inwentaryzacji okresowych, przeprowadza si¢ réwniez spis
z natury w przypadku:

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (na dzien zmiany),

- wydarzen losowych lub innych przyczyn, w wyniku ktorych nastapilo naruszenie

sktadnikéw majatku — wlamanie, pozar itp. (na dziefi zmiany).
Szczegbtowe terminy przeprowadzenia inwentaryzacji kazdorazowo okre$la Burmistrz.

I11. Sposoby inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje, w zaleznosci od skladnikéw majatkowych ktorych dotyczy,
przeprowadza si¢ droga:
a) spisu ilo$ci z natury,
b) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzenia stanu aktywOw 1 pasywow
zaewidencjonowanych w ksiggach rachunkowych.
2. Szczegoltowy wykaz czynnosci w ramach wyzej wymienionych sposobow inwentaryzacji,
oraz 0s6b odpowiedzialnych za ich wykonanie, zawieraja ponizsze zestawienia:

Tab. 1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury.

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1 2 3
1. | Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu. kierownik komérki
podlegajacej inwentaryzacji
2. |Powotlanie i przeszkolenie zespotéw spisowych, przewodniczacy komisji
przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, formularzy, inwentaryzacyjnej

materialow koniecznych do spisu.

3. | Przeprowadzenie spisoéw z natury. zespol spisowy
4. |Kontrola prawidlowosci spisow. przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
5. | Wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéw | Kierownik Referatu
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych. Ksiggowosci
6. | Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz przewodniczacy komisji

postawienie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia. |inwentaryzacyjnej

7. | Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej |radca prawny
w przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace
sie w granicach norm lub zawinione.

8. | Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej | Kierownik Referatu
w sprawie rozliczenia réznic pod wzglgdem Ksiegowosci
formalnym i rachunkowym.

9. |Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez dyrektora | przewodniczacy komisji
zaktadu. inwentaryzacyjnej




1 2 3
10. | Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych | Kierownik Referatu
i ich rozliczenia. Ksiggowosci
11. | Ocena przydatnosci gospodarcze]j sktadnikéw majatkowych przewodniczacy komisji
objetych spisami, postawienie wnioskéw w sprawie inwentaryzacyjnej
zagospodarowania zapasow zbednych i nadmiernych oraz
innych nieprawidlowos$ci w gospodarce sktadnikami majatku
stwierdzonych w czasie spisu
Tab. 2 Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald 7 kontrahentami.
Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czynnosci
1 2 3
1. | Wysylanie do kontrahentéw zawiadomien o wysokosci sald — | pracownicy ksiegowosci
uzyskanie potwierdzen.
2. | Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w zawiadomieniach | pracownicy ksiggowosci
nadestanych przez kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci.
3. |Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w pracownicy ksiggowosci
ksiggach rachunkowych przy wspotpracy
kierownikéw komorek

3. Zaleca si¢ dokonanie przed inwentaryzacja fizycznej likwidacji sktadnikéw majatkowych
zniszczonych (nie do naprawy) i bezuzytecznych, dla uniknigcia zbednych spis6w.

IV. Inwentaryzacja droga spisu z natury.

1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji Burmistrz powoluje:

a) komisje inwentaryzacyjna w sktadzie co najmniej 3 0sob,

b) oraz, w razie potrzeby (w zaleznosci od wielkosci inwentaryzowanego majatku
1 liczby pél spisowych), zespoly spisowe w skladzie co najmniej 2 os6b (w tym

przewodniczacy).

Powotanie nast¢puje na wniosek stalego Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.
W sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych nie moga wchodzié osoby

odpowiedzialne za sktadniki majatkowe bgdace przedmiotem spisu.

W przypadku, gdy nie powoluje si¢ zespotéw spisowych, wszelkie przypisane im w dalszej
czgsci niniejszej Instrukcji obowiazki naleza do zadan komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Do uprawnien i obowigzkéw stalego Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
a) wnioskowanie w sprawie powotania i sktadu komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw

spisowych,

b) wyznaczenie zastgpcy i ew. sekretarza komisji, oraz ustalenie zakresu czynnosci dla

jej cztonkow,

¢) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji i zespoléw spisowych,
d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, a w tym miedzy innymi

sprawdzenie:

- oznakowanie Srodkoéw trwatych i aktualizacji danych na temat pomieszczen,

w ktorych sig znajduja,
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- odpowiedniego sktadowania umozliwiajacego sprawna inwentaryzacje,

e) kontrolowanie przygotowan do spisow,

f) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, jako drukéw scistego
zarachowania,

g) wnioskowanie w sprawach:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- sposobu i techniki przeprowadzenia inwentaryzacji,

- spiséw uzupetniajacych,

h) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw
majatku w czasie spisu,

i) kontrolowanie przebiegu spisow, arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz innych dokumentéw z inwentaryzacji,

j) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyj-
nych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

1) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw i szkdd zawinionych,

m) wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w toku inwenta-
ryzacji zapasoéw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych, oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czg§¢ w/w czynnosci zleci¢ do
wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej czy przewodniczacym zespotow
spisowych, jednakze zachowuje pelna odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.

3. Do obowiazku zespotu spisowego nalezy migdzy innymi:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

b) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej odbywala si¢ bez zaklocen,

c) zabezpieczenie magazynow i skladowisk na czas spisu przed niekontrolowang
zmiang miejsca skladowania spisywanych sktadnikéw majatku,

d) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji, oraz sprawozdania w 1 egz. zawierajgcego:

- informacje o ewentualnych stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodaro-
waniu sktadnikami majatkowymi i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub
zagarnigciem,

- rozliczenie z otrzymanych drukéw arkuszy spisowych,

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna materialnie za sktadniki nim
objete, sklada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie (legz.) stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzacyjnych skladnikow
zostaty ujete w ewidencji i przekazane do ksiggowosci.

Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych
z ewidencji.

5. Spis pienigznych i rzeczowych skladnikow majatku z natury polega na ustaleniu
rzeczywistej (fizycznie) ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisowego.
Rzeczywista ilo$¢ skladnikéw majatku ustala si¢ poprzez przeliczenie, zwazenie lub
zmierzenie.
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Skladniki majatku podlegajace spisowi, do czasu jego zakonczenia, nie moga by¢
wydawane lub przyjmowane. O ile jest to niezbedne, Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej wyjatkowo moze zarzadzi¢, aby dokona¢ przyjecia lub wydania
i uwzglednié to w spisie na podstawie specjalnie oznakowanych dowodow.

. Jezeli w spisie z natury, z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba odpowiedzialna
materialnie i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, to spis powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 — osobowy zespol spisowy Wwyznaczony przez
BURMISTRZA.

W spisie z natury przeprowadzonym w zwiazku ze zmiang osoby odpowiedzialne]
materialnie musi uczestniczy¢ osoba przyjmujaca odpowiedzialnos¢ materialng.

Arkusz spisowy.
Wyniki spisu z natury umieszcza si¢ na arkuszach spisowych (bedacych drukami Scislego
zarachowania).
Arkusze spisowe winne zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:
a) nr ewidencyjny, date,
b) nazwe magazynu, nr pola spisowego, okreslenie przedmiotu spisu, datg rozpoczecia
spisu, termin na ktory si¢ go przeprowadza,
¢) nr kolejny pozycji, indeks materialowy (a w razie jego braku oznaczenia ksiggowe),
jednostke miary, ilos¢,
d) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkéw zespotu spisowego i 0s6b odpowiedzial-
nych materialnie.
Wpisy do arkusza spisowego winny by¢ dokonywane bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatkowego, w sposéb umozliwiajacy osobie odpowie-
dzialnej materialnie sprawdzenie prawidlowosci wpisu.
Zespoly spisowe wypehiaja wszystkie rubryki, z wyjatkiem rubryk ,,cena” i wartosc”.
Przy niepelnowartosciowych skladnikach majatku nalezy podawa¢ w uwagach % utraty
wartosci..
Arkusze spisowe wraz z zalacznikami (obliczeniami technicznymi, o$wiadczeniami) sg
dowodami ksiegowymi i jako takie podlegaja wymogom dla nich obowiagzujacym.
Niedopuszczalne jest przerabianie cyft, tresci, niedozwolone poprawki itp. Niewlasciwe
zapisy nalezy poprawi¢ poprzez przekreslenie, wpisanie powyzej lub obok tresci wiasciwe;
i podpisanie przez czlonka zespolu spisowego i osobg odpowiedzialng materialnie.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkuszu spisowym nalezy poda¢ ostatnie
numery dowodéw przyjecia i wydarzenia (lub innych dokumentéw przychodu i rozchodu),
oraz umiescié¢ zapis: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ............... ” natomiast
pozostate wolne pozycje skasowad.
Poszczegolne sktadniki majatkowe spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach z zachowaniem
podziatu stosowanego w ewidencji ksiggowej (np. materialy z podzialem na galezie wg
grup SWW). Réwniez na osobnych arkuszach ujmuje si¢ skiadniki niepelnowartosciowe (z
wyjatkiem wszystkich $rodkow trwatych tj. tacznie z wyposazaniem).
Arkusze sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych
w 3 egz. Arkusze podpisuje zesp6l spisowy i osoba (osoby) materialnie odpowiedzialna.
Arkusze spisowe otrzymuja:
- ksiegowo$é (oryginat-za posrednictwem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej),
- osoba (osoby) odpowiedzialna materialnie.
Dokonujac inwentaryzacji skladnikéw majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wypelni¢
arkusz spisowy, przy czym w rubryce ,,ilo$¢” nalezy wpisa¢ ,,0”.



9. Srodki pienigzne.
Dla celow spisu z natury Srodkdéw pienigznych uzywa si¢ specjalnego protokotu (wzér
zatacznik Nr 1 do Instrukcji). Protokoél sporzadza si¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej w 3 egz.
Protokét otrzymuja:
- ksiggowos¢ (oryginat),
- osoba (osoby) odpowiedzialne materialnie.

10. Kontrola spisu z natury.
Spis z natury powinien by¢ skontrolowany przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryza-
cyjnej lub osobg przez niego upowazniona.
Kontrola powinna obejmowac:
a) przygotowanie pola spisowego do spisu,
b) wykonywanie obowiazkéw przez zespoty spisowe,
c) prawidlowos¢ i kompletno$¢ spisu.
Z wyniku kontroli sporzadza si¢ protokot w 1 egz. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zawiadamia o tym Burmistrza, ktory wydaje
decyzje o ponownym przeprowadzeniu catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

11. Wycena i rozliczenie wynikéw spisu z natury.
Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach z natury dokonuje
ksiggowos¢ (przy zachowaniu podzialu wg oséb materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych). Wycena dokonywana jest wg zasad okreslonych w obowiazujacej ustawie
o rachunkowosci 1 wydanych na jej podstawie przepisach szczegolnych.
Zestawienia wyceny skladnikéw majatkowych winny byé powiazane z odnos$nymi
pozycjami w arkuszu spisu z natury.
Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego na arkuszach spisu z natury, ze
stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo — wartosciowej. W przypadku wystgpienia
réznic inwentaryzacyjnych Komisja inwentaryzacyjna winna:
- dokona¢ ich kwalifikacji,
- przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, celem ustalenia przyczyn powstania
niedoboréw lub nadwyzek i 0s6b za nie odpowiedzialne,
- sporzadzi¢ protokol weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych ze stosownymi
wnioskami co do sposobu ich rozliczenia i (po zaopiniowaniu przez Radcg
prawnego i gtéwnego Ksiggowego) przedtozy¢ do akceptacji Burmistrza.

V. Inwentaryzacja — pisemne potwierdzenie stanéw aktywoéw i pasywow.

Inwentaryzacja w tej formie polega na uzyskaniu od bankéw i kontrahentow pisemnego
potwierdzenia prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Os$rodka stanu aktywow
1 pasywoOw, oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

Tym sposobem inwentaryzuje si¢ srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych.

Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadza na biezaco
ksiggowosc.

VI. Inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania.

Drukami scistego zarachowania sa:
1. Czeki gotowkowe,
2. Dowody wptlat ,.kasa przyjmie — KP”,



Dowody wptat , kasa wyplaci —- KW?,
Swiadectwa pochodzenia zwierzat,
Kwitariusze K — 103,

6. Mandaty karne gotéwkowe.
Inwentaryzacje drukéw $cistego zarachowania przeprowadza si¢ w takim samym terminie jak
inwentaryzacje kasy. Inwentaryzacj¢ przeprowadza komisja. Wyniki inwentaryzacji ujmowane sg
w stosownym protokole, podpisywanym przez Komisj¢ i 0sobg odpowiedzialng za poszczegdlne
druki $cistego zarachowania.
Wyniki inwentaryzacji wraz ze stosownymi wnioskami przedkiadane sg przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej Burmistrzowi do akceptacji.

s L

VII. Ewidencja depozytow.

Ksiazka obejmujaca nie podjgte w terminie $rodki pienigzne oraz inne zabezpieczenie.
Inwentaryzacje depozytéw przeprowadza si¢ w takim samym terminie jak inwentaryzacj¢ kasy.

. VIII. Postanowienia koncowe.

Do pozostatych spraw nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja obowigzujace
przepisy o rachunkowosci jednostek budzetowych.
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Swiadectwa pochodzenia zwierzat
Kwitariusze K-103
Czeki gotowkowe
Mandaty karne gotowkowe
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Depozyty
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10. Stan weksli
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14. Protok¢l niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym Arkuszu osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosta nastgpujace zastrzezenia:

Zespol spisowy Osoba materialnie odpowiedzialna

)
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