Zatagcznik Nr 4

Instrukcija

W sSprawie inwentaryzacii



Instrukcja w sprawie inwentaryzacii

DZIAL |
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Inwentaryzacje sktadnikdw majgtkowych sporzadza sie wedtug ustawy o
rachunkowosci.

2. Inwentaryzacja jest to ogdt czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, poréwnanie go ze stanem ewidencyjnym oraz
ustalenie roznic pomiedzy tymi stanami.

3. Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad przeprowadzania inwentaryzaciji.

4. Zasady majg zastosowanie do sktadnikow majgtkowych ewidencjonowanych
w Urzedzie Miejskim w Policach.

§ 2. Celem inwentaryzaciji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow
I na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

§ 3. Metody oraz terminy i czestotliwo$S¢ przeprowadzania inwentaryzacji
okresla ustawa o rachunkowosci.

DZIAL 1

Postanowienia szczego6towe

ROZDZIAL |

KOMISJA INWENTARYZACYJNA

§ 41. Do uprawnien 1  obowigzkéw przewodniczgcego  komisji

inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powofania zespotow spisowych,

2) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisiji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikdw majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie.
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5) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze  wyzej wymienione
czynnos$ci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczgcym zespotow spisowych. Nie zwalnia go to z odpowiedzialno$ci
za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

2. Do prac inwentaryzacyjnych nalezy:
1) pobranie i rozliczenie arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki
Scistego zarachowania,
2) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie zmiany terminu
inwentaryzacji,
3) przeprowadzenie inwentaryzacji polegajgcy na wykonaniu:
a) zastgpieniu spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze
stanem faktycznym,
b) zastgpieniu spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z
dokumentacja,
c) przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,
d) kontrolowanie przygotowan do spisdw oraz przebiegu spisu z natury,
e) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych

przez zespoly spisowe arkuszy spisbw z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji,
f) dopilnowanie terminowego  zfozenia  wyjasnien ewentualnych

réznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
g) przygotowanie wnioskow w przypadku ujawnienia niedoboréw
zawinionych,
h) stawianie wnioskow  w sprawie ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,

3. Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powotane osoby

materialnie odpowiedzialne za  inwentaryzowane  skiadniki, gtéwny
ksiegowy, o0soby prowadzgce ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych
sktadnikow.
ROZDZIAL 1
ZESPOLY SPISOWE

§ 5. Do obowigzkdéw zespotéw spisowych nalezy:

zapoznanie sie z obowigzujgcg instrukcjg inwentaryzacyjng oraz
udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

pobranie przed rozpoczeciem spisu, arkuszy spisu z natury,

pobranie od 0sob odpowiedzialnych ewentualnych oswiadczen, wyjasnien itp.,
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,
zorganizowanie pracy taki sposoéb, aby normalna dziatalnosc
inwentaryzowanej jednostki organizacyjnej nie doznata zaktocen w pracy,
terminowe przekazywanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu z natury nieprawidtowosciach, zwiaszcza w
zakresie gospodarki sktadnikami majgtku i zabezpieczenie przed
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zniszczeniem lub kradziezg,

7) przekazywanie przewodniczgcemu komisiji inwentaryzacyjnej
wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych
nieprawidtowosciach.

ROZDZIAL I
RODZAJE INWENTARYZACJI

§ 6. 1. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie zgodnie z planem
inwentaryzaciji, okreslonym w zatgczniku Nr 1 do instrukciji.

2. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w nastepujgcych przypadkach:

1) przy zmianie w obsadzie stanowisk os6b materialnie odpowiedzialnych
(inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza),

2) w przypadku zmian sktadnikow majgtkowych spowodowanych zdarzeniami
losowymi tj.: pozar, powddz, kradziez z wkamaniem,

3) na zgdanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

4) kontrolnie w terminach nie zapowiedzianych.

ROZDZIAL IV
SPIS Z NATURY

§ 7. 1. Spis z natury rzeczowych sktadnikdw majgtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu danych do arkusza spisu z natury wedtug
ustalonego wzoru.

2. Wyniki spisu z natury sktadnikbw majgtku trwatego nalezy ujg¢ na
arkuszach spisu z natury, ktére powinny zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej (wydziatu),

2) okreslenie miejsca uzytkowania (pola spisowego),

3) numer kolejny arkusza,

4) daty i godziny przeprowadzenia spisu z natury,

5) metodq i rodzaj inwentaryzacji,

6) numer kolejny pozycji,

7) numer inwentarzowy,

8) nazwe przedmiotu inwentaryzowanego,

9) jednostke miary,

10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

11) imiona i nazwiska oraz wtasnoreczne podpisy oséb dokonujgcych spisu,

12) imie i nazwisko oraz wtasnoreczny podpis osoby dokonujgcej wyceny
sktadnikéw majatkowych,

13) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za sktadniki majgtku oraz jej
wiasnoreczny podpis.

3. Arkusze spisowe z natury powinny by¢ ponumerowane w
sposéb uniemozliwiajgcy ich zmiane.



4. Btedy w arkuszach w momencie ich wypetniania mozna poprawic
wylacznie przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby
pozostaty one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez
osobe (osoby) dokonujgcg spisu z natury i opatrzona datg. Btedy powstate
przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osobe (osoby) ktorej
powierzono wykonanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane
na arkuszu spisu w uwagach. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego
poprawki, powofanie pozycji poprawionej, date i powod dokonania poprawki.

5. Rzeczywistg ilos¢ rzeczowych sktadnikbw majgtku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

6. Liczenia, mierzenia, wazenia dokonuje cztonek zespotu spisowego w
obecnosci osoby odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikow majatku. W spisie
z natury przeprowadzanym w zwigzku ze zmiang osoby odpowiedzialnej,
pomiar sktadnikéw majagtku musi by¢ dokonany w obecnosci osoby
przekazujacej i osoby przyjmujgcej odpowiedzialnos¢ za sktadniki majgtku.

7. Wpis do arkusza powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majgtku w sposob umozliwiajgcy osobie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

8. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé¢ udziat
osoba odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z
natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowg
komisje, wyznaczong przez Burmistrza.

9. Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze na arkuszach za wyjgtkiem
rubryk ,cena” i ,warto§¢" oraz podpisujg arkusze i przedkiadajg do
podpisania w odpowiednich miejscach osobom odpowiedzialnym.

10. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi i muszg by¢
wypetnione w sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych. Niedopuszczalne
jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie, zamazywanie
korektorem itp., jak rowniez wypetnianie arkuszy otéwkiem.

11. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy
nalezy umiesci¢ klauzule o tresci nastepujgcej: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje
od 1 do...",natomiast wszystkie pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury
nalezy skreslic.

12. Arkusze spisowe sporzgdza sie w 1 egzemplarzu, ktéry otrzymuje
ksiegowo$¢ za posrednictwem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.
Jezeli potrzebna bedzie kopia, mozna sporzadzi¢ ksero oryginatu i potwierdzi¢ za
zgodnosc¢ z oryginatem.

13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
1) srodkow trwatych,
2) pozostatych srodkow trwatych,
3) innych srodkéw w uzywaniu,



4) materiatow,

5) rzeczowych sktadnikéw ewidencjonowanych ilosciowo,

W stosunku do kazdej z powyzszych dokonuje sie spisu tych grup z podziatem na:
a) sktadniki petnowartosciowe,

b) sktadniki niepetnowartosciowe,

c) skfadniki stanowigce wtasnosc innych jednostek.

14. Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majgtku
powierzonym réznym osobom odpowiedzialnym.

15. Po zakonczeniu spisu, zespét spisowy sktada przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie (zatgcznik nr 2) zawierajgce rozliczenie z
przydzielonych arkuszy spisu z natury oraz informacje o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce majgtkowe;j.

16. Wycene rzeczowych sktadnikow majgtkowych, ujetych na arkuszach
spisu z natury dokonuje odpowiedni pracownik Wydziatlu Finansowo-
Budzetowego w zestawieniu zbiorczym spisu z natury (wedtug ustalonego
wzoru) wediug o0so6b odpowiedzialnych.

17. Wycena polega na ustaleniu wartosci spisanych sktadnikéw
majgtku na podstawie:
1) cen ewidencyjnych,
2) cen rynkowych uwzgledniajgcych stopienh zuzycia,
3) wyceny rzeczoznawcy,
4) poréwnaniu cen podobnych sktadnikow w ewidencji ksiegowe;.

18. Po wykonaniu wyceny nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne
poprzez poréwnanie stanu spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidenciji
ilosciowo-wartosciowej (zestawienie zbiorcze wedtug ustalonego wzoru).

19. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystgpic jako:
1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
3) niedobory kwalifikuje sie na niezawinione i zawinione.

a) do niedoboréw niezawinionych zalicza sie niedobory powstate z przyczyn
niezaleznych od oséb odpowiedzialnych za stan sktadnikow majgtku oraz
innych oséb np. niedobory powstate na skutek zniszczenia przez osoby
korzystajgce z zabawek plenerowych, urzgdzeh sportowych, réznych gier,
tawek parkowych itp.

b) do niedoborow zawinionych zalicza sie niedobory powstate z winy
osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikdw majgtkowych lub innych osob,
bedgcych wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony
tych osob, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie
mienia lub naruszeniem przepisbw o0 przyjmowaniu lub wydawaniu
sktadnikéw majatku.

20. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzujg
nastepujgce zasady postepowania:
1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)



skladnikbw majagtku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy

do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow
I nadwyzek,

3) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,

4) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki mogg by¢c kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg
rownoczesnie nastepujgcym warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotyczg jednej osoby odpowiedzialnej za sktadniki majagtku,

c) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,

d) ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie
ustala sie przyjmujgc za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru
lub nadwyzki i nizszg cene sktadnikéw majgtku wykazujgcych roznice
inwentaryzacyjne,

e) kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych.

21. Obieg dokumentéw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatdéw z inwentaryzacji
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie do Wydziatu Finansowo-Budzetowego przez przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej materiatdw z inwentaryzacji,

3) wycena spisow, ustalanie rdznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach osob odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) sporzgdzenie protokotu w sprawie réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
(zatacznik nr 3) i przediozenie Burmistrzowi wnioskow w celu podjecia decyzji,

6) ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych w
nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji jednak nie pozniej niz z datg
ostatniego dnia roku ,

7) rozwigzanie spraw spornych tj. uzyskanie opinii prawnej radcy prawnego,
sporzgdzanie dokumentow przez radce prawnego celem skierowania sprawy
do sadu.

22. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przy udziale cztonkow
sporzgdza na podstawie dokumentow inwentaryzacyjnych protokot réznic
inwentaryzacyjnych. W protokole w szczegdlnosci nalezy:

1) wskazaé propozycje uznania niedoboréw niezawinionych,

2) podac propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,

3) wskazac propozycje rozliczenia ujawnionych nadwyzek,

4) wskaza¢ osoby, ktére winny by¢ obcigzone wartoscig stwierdzonego
niedoboru, powstatego jako niedobor zawiniony,

5) oceni¢ wyniki inwentaryzacji.

23. Po sporzadzeniu protokétu z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
przewodniczagcy komisji przedktada protokét wraz z posiadanymi dokumentami
inwentaryzacyjnymi do Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Dokumenty te, sg
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nastepnie kierowane do Burmistrza do zatwierdzenia. Burmistrz wydaje
ostateczng decyzje co do sposobu rozliczenia i zaksiegowania roznic
inwentaryzacyjnych w formie ,decyzji".

ROZDZIAL V

INWENTARYZACJA STAN()W RACHUNKOW BANKOWYCH ORAZ
ROZRACHUNKOW METODA ICH POTWIERDZENIA

§ 8. 1. Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidenciji
ksiegowe] przeprowadzajg odpowiedni pracownicy Wydzialu Finansowo-
Budzetowego.

2. Uzgadnianie stanu $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych,
kredytdbw i  pozyczek przeprowadza sie na biezgco, na podstawie
sporzagdzonych i wystanych przelewdw oraz potwierdzonych wyciggéw bankowych.

3. Roczna inwentaryzacja standéw rachunkow bankowych przeprowadzana
jest na ostatni dzien roku obrotowego. W tym celu bank potwierdza saldo na
rachunkach bankowych.

4. Uzgodnienie stanu rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami z tytutu
dostaw, ustug i robdt oraz innych naleznosci i zobowigzan, polega na
pisemnym potwierdzeniu salda wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia
wedtug ustalonego wzoru.

5. Postepowanie inwentaryzacyjne zmierzajgce do ustalenia sald

rozrachunkéw metodg potwierdzenia moze polegac na:
1) uzyskaniu potwierdzenia sald od kontrahenta,
2) ustalenie kohcowych sald z poszczegodlnych tytutdw rozrachunkdéw przy

uwzglednieniu:

a) sald poczgtkowych,

b) potwierdzonych wpfat,

c) zweryfikowanych naliczeh wpfat.

6. Obowigzek potwierdzania z kontrahentami stanu naleznosci
i zobowigzan nie dotyczy:
1) sald zerowych,
2) rozrachunkow z pracownikami.

7. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajgcy z Kksigg
rachunkowych, a nastepnie sprawdzony z dokumentacjg zrédtowg (zestawienie -
zatgcznik nr 4).

ROZDZIAL VI

INWENTARYZACJA AKTYWOW | PASYWOW W DRODZE ICH
WERYFIKACJI

§ 9. 1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzaciji
aktywow i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze byc¢ ustalony w drodze
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spisu z natury albo w drodze uzgadniania sald z kontrahentami na ostatni dzien
roku.

2. Weryfikacje  standw  ewidencyjnych  przeprowadzajg odpowiedni
pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego prowadzgcy ewidencje
ksiegowg podlegajgca weryfikacji.

3. Bezposredni przetozeni sprawujg  kontrole prawidtowosci
przeprowadzonej weryfikacji stanoéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji polega na
ustaleniu ich realnosci przez poréwnanie z witasciwymi dowodami, sprawdzeniu
rozliczen, czy wykazane salda nie zawierajg sum btednych.

5. Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposéb nastepujacy:

1) sktadniki majgtku trwatego przejsciowo znajdujgce sie poza jednostkg np.
wydzierzawione oraz trudno dostepne,

2) place, chodniki, drogi, grunty, tereny, srodki trwate w budowie (inwestycje nie
zakonczone oraz zakonczone i nierozliczone), chociaz wystepujg jako
rzeczowe sktadniki majgtku trwatego nie podlegajg spisowi z natury, to jednak
ich inwentaryzacja powinna polegac na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego.

3) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosSci
I terminowosci odpiséw oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

4) udzialy - czy nabyte udziaty zostaty wprowadzone do ewidencji pod datg
nabycia oraz czy jest dokonana prawidtowa wycena wartosci. Weryfikacje tych
aktywow nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku,

5) fundusz jednostki - przez sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i wysokosSci
salda,

6) inne nie wymienione aktywa i pasywa przez szczegoétowe sprawdzenia
prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzaciji.

6. Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje sie w odpowiedniej ewidencji ksiegowe;.

7. Osoby dokonujgce weryfikacji odnotowujg fakt przeprowadzenia
inwentaryzacji zamieszczajgc  klauzule ,dokonano weryfikacji salda na
dzien" i umieszczajgc swoj podpis czytelny i date dokonania weryfikacji.

8. Z inwentaryzacji srodkéw trwatych w budowie komisja sporzgdza protokot
(zatgcznik Nr 5), a ewentualnie terminy rozliczenia zakonczonej inwestycji
wyznacza Burmistrz w drodze decyzji (zatgcznik nr 6).

9. Po zakonczeniu inwentaryzacji wszystkich aktywow 1 pasywéw
komisja sporzgdza protokot (zatgcznik nr 7).

ROZDZIAL VII

CZEKI, DEPOZYTY | POZOSTALE WARTOSCI KASOWE

§ 10. 1. Inwentaryzacje czekéw, depozytéw i pozostatych wartosci
kasowych nalezy przeprowadzi¢ nie rzadziej jak raz na rok, w ostatnim dniu roku



obrotowego.

2. Roczng inwentaryzacje depozytéw i innych wartosci przeprowadza sie
tacznie z inwentaryzacjg czekow.

3. Spis inwentaryzacyjny depozytéw powinien zawierac:
1) numer depozytu,
2) warto$¢ nominalng depozytu.
3) ilos¢ posiadanych depozytéw nalezy sprawdzi€ z zapisami w ksigzce depozytéw.

4. Spis inwentaryzacyjny czekow powinien zawierac:
1) numery niewykorzystanych czekow,
2) strone i numer pozycji w ksiedze drukow sScistego zarachowania.

5. Spis inwentaryzacyjny pozostatych wartosci kasowych powinien
zawierac co najmniej:
1) nazwe danej wartosci kasowej,
2) wartos¢ nominalna.

6. Wyniki inwentaryzacji nalezy przedstawi¢ w protokole (zatgcznik nr 8).

7. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji nie dotyczy sald
zerowych.

ROZDZIAL VI
ROCZNE WYNIKI INWENTARYZACJI

§ 11. Wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji danego roku obrotowego
nalezy przedstawi¢ w zestawieniu - wykaz aktywow i pasywow (inwentaryzacja) -,
ktory stanowi zatgcznik Nr 9. Zestawienie to, sporzgdza odpowiedni pracownik
Wydziatu Finansowo-Budzetowego prowadzgcy ksiegowosé srodkéw trwatych.
Zestawienie podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza oraz stanowi
podstawe do sporzgdzenia sprawozdania rocznego Rb-27S, Rb-28S i bilansu
jednostki.

ROZDZIAL IX
OCHRONA DOKUMENTOW INWENTARYZACYJNYCH

§ 12. Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywac¢ w nalezyty
sposob i1 chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub
zniszczeniem, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzgdku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w sposéb pozwalajgcy na ich tatwe
odszukanie. Obowigzek przechowywania dokumentéw inwentaryzacyjnych wynosi 5
lat. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane dokumenty inwentaryzacyjne dotyczg. Ogdlne zasady
postepowania z dokumentacjg reguluje zarzgdzenie Burmistrza Polic w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postepowania
z dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Policach.
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Plan inwentaryzacji na rok

Zatgcznik Nr 1

Lp. |Okreslenie aktywoéw |Jednostka Termin Sposob
lub pasywow organizacyjna przeprowadzenia |przeprowadzenia
podlegajgcych (wydziat ) lub osoba inwentaryzagcii inwentaryzaciji
inwentaryzacii odpowiedzialna za
aktywa lub pasywa
podlegajgce
inwentaryzacji
1 2 3 4 5
Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit
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Zatgcznik Nr 2

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Wewngtrznego Nr .........ccceeeveveveeeieeseeaniens

ZdNia o w nastgpujacym sktadzie:
1) PIrZEWOANICZACY ..vvovviivieiiieie et ete st e ste ettt e et e st e esse e st e e e st e e e e et e et e e eeeneenens
2) CZIONEK e ettt
3) CZIONEK e ettt
wykonatl w dnit.........cccevviiiiiieniieie, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnoS$ci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych

c)osoba materialnie odpowiedzialna

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
nr liczba pozycji
nr liczba pozyciji

2. Stwierdzone w czasie dokonywania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci:

D
2)
3)

3. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace srodki
zabezpieczajace:
)
2)
3)

4. Zespot spisowy napotkal w czasie dokonywania spisu na n/w trudnosci:

5. Inne uwagi uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Police,dnia..............cc.o.....

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztionkow zespotu spisowego
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Zatgcznik Nr 3

Protokot
z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych, ktére
odbyto siew dniu .........coooeeeiiieiiii, roku.
Obecni:
i
przewodniczacy 4,
2, 5.
T 6
Tematem obrad byta sprawa wyszczegdlnionych ponizej roznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych podczas spisu dokonanego w dniach............cccooeeeeiviiviiinnnnnn. roku oraz
wnioski.
Lp. Nr dokumentu  |Symbol |Nazwa materiatu, Jed. | Stwierdzony niedobor,
spisu z natury  |Cecha Nr [$rodka trwatego, mia |nadwyzka
Arkusz |Pozy- |inwen- |rzeczowego skiadnika | -ry | llos¢ Cena  |Wartosc
Blok cia tarzowy |majgtkowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Po zapoznaniu sie z objasnieniami Pana/Pani............

ztozonymi na pismie - osobiscie - biorgc pod uwage Komisja postanowita zgtosic¢
nastepujgce wnioski:.
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podpis przewodniczacego Ao,
2 T
S e —— B,
Zalgcznikéw ilosc................

Decyzja Burmistrza Polic

Ksiegowano: dziennik — Rejestr...............
(0] = W PO T TSP
data......ooooiiiii
POZYCIA s podpis
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Zatgcznik Nr 4

Protok ot

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywoéw i pasywoéw metodg potwierdzenia
sald zarok...........

1. Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenianr................
zdnia............... LT 8] 0 = 1P

2. Inwentaryzacjg objeto wszystkie aktywa i1 pasywa wykazane w bilansie

jednostkowym za rok................... :
ktdre nie podlegaty inwentaryzacji weryfikacji sald i spisowi z natury.

3. Salda zostaty uzgodnione na dziehn 31 grudzien ................... r. na ogolng
Kwote.........covvvvvvennnnnn. zt. Szczegotowy wykaz uzgodnionych sald zestawiony
zostat w wykazie inwentarza aktywow i pasywow stanowigcy zatgcznik do
niniejszego protokotu.

4. W ksiegach rachunkowych fakt uzgodnienia sald zostat potwierdzony przez
Skarbnika Gminy, bgdz osoby przez niego upowaznione.

5. W trakcie inwentaryzacji metodg potwierdzenia nie stwierdzono sald
nieuzasadnionych badz niezgodnych z dokumentacjg zrédtowa.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

(podpisy)
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Inwentaryzacja kont rozrachunkowych za rok....

(zestawienie zbiorcze)

Zatgcznik do protokotu

Konto

Nazwa

Klasyfikacja

Wn

Ma

Saldo

Razem:

Do przeniesienia:
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Protokot

Zatgcznik Nr 5

z inwentaryzacji inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) gminnych.

sporzadzony w dniu................ r. z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie
przeprowadzonej inwentaryzacji inwestycji ($srodkéw trwatych w budowie)
rozpoczetych, zakonczonych i nie zakonczonych wedtug stanu na dzieh

3112.............. .

Obecni:

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji, gminnych inwestycji (wykaz inwestycji w

zalgczeniu), Komisja Inwentaryzacyjna stwierdzita, ze:

1. Wykonano zadan inwestycyjnych (srodki trwate w budowie) -

rozpoczetych

i zakonczonych w.......... roku wilosci ............... zadan, na fgczng warto$é
..................................... zt.

2. Wykonano zadan inwestycyjnych (srodki trwate w budowie) - rozpoczetych
w latach ubiegtych i zakonczonych w .............. roku, wilosci ........ zadan , na
tgczng wartosSc ........oooeeeieveiiinnnn zt w tym wydatki w ........... roku wyniosty na
taczng kwote ..o, zt.

3. Prowadzone sg nadal inwestycje w iloSci............ zadan, na ogolng wartosc¢
........................... zt w tym wydatkowano na te zadania w ............roku kwote
W WYSOKOSCI ......ccvvvveennnn. zt.

Lp. Inwestycje Wartosc Wydatki w Wartos¢
0ogotem roku ........ inwestycji do
w zt. zt. przekazania
(rozliczenia)
w zt.
RAZEM:

16



Whnioski Komis;ji:

Lo 4...
przewodniczacy

2 e S

3 T
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Zatgcznik Nr 6

Decyzja
Burmistrza Polic

W sprawie przeprowadzonej inwentaryzacji inwestycji (Srodkéw trwalych w
budowie) gminnych nadzien 31.12 ........ roku.

Wyznaczam terminy rozliczenia inwestycji gminnych nastepujgco:

Whioski komisji inwentaryzacyjnej zostaty przyjete i podlegajg wykonaniu.

Ksiegowano: Dziennik........................
Data.......cocovvviiiiiieiieee, Strona......c.covvieiiiiiii
PodpIS ..o Pozycja........coovevieieiinn..
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Zatgcznik Nr 7

Protokot

Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywéw i pasywow metodg weryfikacji z
dokumentacja zrédtowa za rok...........

1. Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzgdzenia nr
zdnia......cc....... LTS o] = L1

2. Inwentaryzacjg objeto wszystkie aktywa i pasywa wykazane w bilansie
jednostkowym za rok .................. :
ktdre nie podlegaty inwentaryzacji potwierdzenia sald i spisowi z natury.

3. Salda zostaty uzgodnione (zweryfikowane) na dzien 31 grudzien...........ccc........ .
na 0golng kwote ........ccccevvvveeeeee. zt. Szczegotowy wykaz uzgodnionych sald

zestawiony zostat w wykazie inwentarza aktywow i pasywow stanowigcy zatgcznik
do niniejszego protokotu.

4. W ksiegach rachunkowych fakt uzgodnienia sald zostat potwierdzony przez
Skarbnika Gminy, badz osoby przez niego upowaznione.

5. W trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz
niezgodnych z dokumentacjg zrédtowa.
Na tym protokot zakonczono i podpisano.

(podpisy)
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Zatgcznik do protokotu
Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze ich

weryfikacji zarok............
(zestawienie zbiorcze)

Konto Nazwa Klasyfikacja | Wn Ma Saldo Uwagi !
Razem:
Do przeniesienia:




Zatgcznik Nr 8

Protokot

komisji inwentaryzacyjnej w sprawie inwentaryzacji czekéw
gotéwkowych,
depozytéw, pozostatych wartosci kasowych, ktéra odbyta sie w dniu

Obecni:

L
przewodniczacy

2 e ————

B ————

Ao

W toku inwentaryzacji spisu z natury stwierdzono i spisano:

Czeki gotéwkowe:

1. CZeKi GOOWKOWE O NI....coiieiiiiieeeeiitiise ettt e e et e e e e e e e e eenennnes
SZt...ovveiinnnn Stan ten jest zgodny z ksiegg drukow Scistego zarachowania
strona Nnr....poZ..........cccevenene .
2. CZeKi GOLOWKOWE OU NI ...ttt e e e e e e et et e e e e e e e eeennes
SZt..iiiiiiiinns Stan ten jest zgodny z ksiegg drukow scistego zarachowania
strona nr....pozZ. .......cccevuenen.n. :
3. CZEKi GOIOWKOWE OU NI ...ttt e e e e e e e e e
74 SUUUUURIIRI Stan ten jest zgodny z ksiegg drukow scistego zarachowania
stronanr ..... POZ. o, :

Depozyty:

1.Nr depozytu........ccceeeeeeeeeeennnns wartoS€ nominalna.............ooeevviviiiiiniee e,

2.Nr depozytu...........eeeeeeeeennnne. wartoS€ NOMINaINAa..........ccevvvviiinie e

3.Nrdepozytu ........cccceeeiiiiiinnnnns wartoS€ NOMINAINA............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee

4.Nr depozytu........ccoeeeeeeeieeeennnne wartos¢ nominalna............ccooeeee

5.Nr depozytu ...........eevvveeevennnee. wartos€ nominalna............ccooeeee

6.Nr depozytu............eevvveveeenenee. wartos¢ nominalna............ccooeeee

7.Nr depozytu...........cceveveeeennnnee. wartos€ nominalna............ccooeoee

8.Nrdepozytu ..........ccevvveeeeennnnee. wartosS€ nominalna............cccccceieiiiiiiiiiiiiiens
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Pozostate wartosci kasowe:

podpis przewodniczgcego podpis osoby odpowiedzialnej
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Zatgcznik Nr 9
WYKAZ AKTYWOW | PASYWOW (INWENTARYZACJA)

(nazwa jednostki)
Na dzZieN......ccooeviviieii e, roku i ich inwentaryzacja
[ Rozliczenie INWENTARYZACJA
Wyszczegodlnie- : : : E—
nie wg stqnu na| Spis z natury Potwierdzenie sald | Weryfikacja sald Razem
dzien Data Kwota Data Kwota Data Kwota
2 3 4 S 6 7 8 9 5+7+9
...... PodplsSkarbnlka POdeSBurmIStrZa
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