Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 247/2019
Burmistrza Wyszkowa

z 14 listopada 2019 r.

INSTRUKCJA IWENTARYZACYJNA

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

§2.

Celem inwentaryzacji jest:

1.

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie wiarygodnosci tych danych;

rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za
powierzone im mienie;

dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku;

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem w Urzedzie, a
zwlaszcza powstawaniu roznic inwentaryzacyjnych, w szczegolnosci niedoborow 1
szkdd;

usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w obszarze zasobow
Urzedu oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

§ 3.

W celu prawidlowego ewidencjonowania sktadnikéw majatku komoérki organizacyjne Urzedu
sg zobowigzane do :

1.

terminowego i rzetelnego prowadzenia ewidencji sSrodkow trwatych i pozostatych
srodkow trwatych ( wyposazenia) ;

gromadzenia umow, na podstawie ktorych sktadniki aktywow nalezace do Urzedu
zostaty oddane w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzaw¢ obcym podmiotom;
gromadzenia uméw, na mocy ktorych Urzad otrzymat sktadniki aktywoéw w
uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzaw¢ od innych podmiotow;

biezacego 1 terminowego przekazywania do Wydziatu Finansowo Budzetowego
wszelkich posiadanych dowodéw dokumentujgcych ruch majatkiem, w tym m.in.



dowody przyjecia $rodka trwatego (OT), likwidacji srodka trwatego (LT) i protokoty
przekazania-przyjecia srodka trwatego (PT).

§ 4.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.

o0 o

inwentaryzacja — zespot czynno$ci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow jednostki na okreslony dzien, pordwnanie stanu rzeczywistego ze
stanem ksiggowym i sprawdzenie, czy nie wystepuja mi¢dzy tymi stanami roznice, a
takze rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu wystepujacego w
rzeczywistosci,

Urzad — Urzad Miejski w Wyszkowie;

komorka organizacyjna Urzedu — Wydziaty, Referaty i samodzielne stanowiska oraz
Urzad Stanu Cywilnego i Straz Miejska w Wyszkowie;

kierownik komorki organizacyjnej Urzedu — Naczelnik Wydziatu, Kierownik
Referatu, samodzielne stanowisko, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz
Komendant Strazy Miejskiej w Wyszkowie;

komorka organizacyjna Urzgdu prowadzaca ewidencje sktadnikow majatku —
komorka, w ktérej jest prowadzona ewidencja sktadnikéw majatku w aplikacji System
Ewidencji Majatku OPTlest :

Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji ( SOA),

Wydziat Informatyzacji i Ochrony Danych ( 10D),

Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkalnictwa i Rolnictwa (GKiM)
Wydziat Finansowo —Budzetowy (FN);

Wyposazenie obejmuje nastepujace sktadniki majatku:

meble,

wyposazenie techniczne biur, w tym m.in. kserokopiarki, niszczarki, , faksy,
klimatyzatory, urzadzenia i sprzet telewizyjny, radiotechniczny, , radia, sprzet
nagtas$niajacy, aparaty fotograficzne, kamery, urzadzenia i sprz¢t ogdlnego
przeznaczenia, w tym m.in.: odkurzacze, zmywarki, kosiarki, lodowki,

sprzgt informatyczny — sprzet komputerowy, w tym m.in.: komputery, monitory,
drukarki, skanery, zasilacze;

pracownik materialnie odpowiedzialny — pracownik, ktéremu na piSmie powierzono
I przekazano okreslone sktadniki majatku i ktory przyjat odpowiedzialno$¢ materialng
za szkode w powierzonym majatku;

pracownik, ktoremu powierzono piecz¢ nad przyjetym srodkiem trwatym — pracownik
potwierdzajacy przyjecie sktadnika majatku do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci
Urzedu, bez przeniesienia odpowiedzialnos$ci materialnej za §rodek trwaty, z



10.

11.

12.

13.

14.

15.

obowigzkiem udzielenia wyjasnien komisji inwentaryzacyjnej, w przypadku braku
danego $rodka trwatego;

zespot — co najmniej dwuosobowy zespot dokonujacy spisu z natury lub dokonujacy
weryfikacji;

pole spisowe — umownie wydzielony z catego obszaru inwentaryzacji mniejszy
obszar, na ktorym znajduja si¢ zbiory sktadnikow majatkowych, objete spisem z
natury;

aplikacja ST — System Ewidencji Majatku OPTlest , stuzgca do prowadzenia
ewidencji analitycznej oraz inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

spis z natury metoda tradycyjna — spis przeprowadzony recznie, polegajacy na
recznym spisaniu na arkuszu sktadnikéw majatku ujawnionych w trakcie
dokonywania spisu;

Spis z natury metoda sczytania kodow kreskowych — spis przeprowadzony przy uzyciu
urzadzen skanujacych etykiety (czytniki kodow kreskowych), gdzie arkusz spisu z
natury po zeskanowaniu sktadnikéw majatku jest automatycznie generowany z
aplikacji ST wraz z automatycznym okresleniem ceny i wartosci zeskanowanych
sktadnikow majatkowych;

arkusz spisowy — druk $cistego zarachowania lub wydruk wygenerowany z aplikacji
ST, ktory stuzy do dokumentowania przeprowadzenia spisu z natury.

§ 5.

W Urzedzie wyrdznia si¢ cztery rodzaje inwentaryzacji:

1.

inwentaryzacj¢ okresowa, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci;

inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany osob
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie;

inwentaryzacje w szczegdlnych okolicznos$ciach, przeprowadzang w sytuacji
wystapienia zdarzen wyjatkowych (np. wlamania i kradziezy sktadnikéw
majatkowych, pozaru);

inwentaryzacje¢ kontrolna, majaca na celu okresowe, niezapowiedziane sprawdzenie
prawidtowos$ci gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia sktadnikow
aktywow.

§ 6.

W Urzedzie, w zaleznosci od rodzajow aktywow i pasywoOw, stosuje si¢ nastepujace metody
inwentaryzacji:



1. spis z natury dokonany metoda tradycyjng lub sczytania kodow kreskowych;

2. uzyskanie od kontrahentow potwierdzen prawidtowos$ci wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu aktywow (inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda);

3. porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci aktywow 1 pasywow (inwentaryzacja w drodze weryfikacji).

§7.

1. Spisu z natury dokonujg zespoty spisowe pod nadzorem Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
wiasciwych komoérek merytorycznych.

2. Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz poréwnania z wtasciwa dokumentacja
weryfikacji standw wynikajacych z ewidencji ksiggowej, dokonuja przede wszystkim
wyznaczeni pracownicy ksiegowosci, z udzialem w szczeg6lnych przypadkach odpowiednich
pracownikow komorek merytorycznych.

§ 8.
Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1. sktadnikéw aktywow — z wylaczeniem aktywow pieni¢znych, papierow
warto$ciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatow, towaréw i1 produktéw
gotowych — rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
kalendarzowego, a zakonczy do 15-go dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ ich stanu na
dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
droga spisu z natury lub potwierdzenia salda - zwigkszen 1 zmniejszen, jakie nastapily
mi¢dzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych na
dzien 31 grudnia 1 przeprowadza si¢ raz na 4 lata;

2. nieruchomosci zaliczonych do §rodkoéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym innych §rodkow trwatych oraz maszyn i1 urzadzen
wchodzacych w sklad srodkoéw trwatych w budowie przeprowadza si¢ raz na 4 lata;

3. $rodkow pienigznych w gotowce, papierow wartosciowych w postaci materialnej,
drukow Scistego zarachowania, depozytéw — przeprowadza si¢ co roku na dzien 31
grudnia.

§9.

Powotywanie i zadania Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych .

1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na
wniosek Gtownego Ksiggowego. Nie moze nim by¢ Gtowny Ksiegowy ani pracownik
sposrod podlegtego mu personelu.

2. Pozostatych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na
wniosek jej Przewodniczacego , w sktadzie co najmniej trzech oséb.



3. Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwdch 0sob na kazde pole spisowe
powoluje, sposrod osob o odpowiednich kwalifikacjach i do§wiadczeniu, kierownik
jednostki na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej . W sktad
zespotow spisowych nie moga wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni za dany odcinek
pracy, w ktérym ma by¢ przeprowadzona inwentaryzacja, oraz pracownicy
ksiegowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikéw. W sktad
zespotow spisowych moga by¢ powolywane osoby (w tym eksperci) niebedacy
pracownikami jednostki.

4. Do dokonania inwentaryzacji sktadnikow droga uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz droga pordwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji Gléwny Ksiegowy wyznacza odpowiednie osoby sposrod pracownikow
ksiggowosci.

5. Kontrole czynno$ci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja:
1) w ramach ogdlnego nadzoru - Glowny Ksiggowy; nie moze on w zwiagzku z tym
peti¢ zadnej funkcji w Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotach spisowych ;

2) Przewodniczacy lub pozostali czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjne;.

6. W trakcie kontroli spisu rzeczowych sktadnikéw majatku kontrolujacy wnosza
odpowiednie adnotacje w stosownych pozycjach arkuszy spisowych, opatrujac je
podpisami. Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzaja
protokoty, podpisywane rowniez przez cztonkow zespotow spisowych .

§ 10.

Uprawnienia, obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ okreslonych organdow 1 osob w zwigzku z
wykonywaniem czynno$ci inwentaryzacyjnych

1. Kierownik jednostki:

1) powotuje na wniosek:

a) Glownego Ksiggowego - Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i
rzeczoznawcoéw do udziatu w uzgodnieniach sald oraz weryfikacji pozostatych
sktadnikow,

b) Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej - pozostatych cztonkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej, zespoty spisowe 0raz rzeczoznawcow,

2) zatwierdza protokot Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacy zaopiniowane przez radce
prawnego 1 Glownego Ksiggowego wnioski w zakresie weryfikacji, kompensat i sposobu
rozliczenia stwierdzonych roéznic inwentaryzacyjnych.

2. Gtowny Ksiggowy:

1) przedstawia kierownikowi jednostki wnioski w sprawie powotywania Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz rzeczoznawcow do udziatu w inwentaryzacji sktadnikow
nieobjetych spisami z natury,

2) sprawuje ogolny nadzor nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji
na wszystkich jej etapach;



3) uzgadnia z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarz realizacji
poszczegolnych etapdw czynno$ci inwentaryzacyjnych objetych harmonogramem, w celu
zabezpieczenia mozliwosci spelnienia wymogoéw w zakresie inwentaryzacji
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci;

4) zapewnia:

a) uzgodnienie standéw ilosciowych wykazanych w ksiggowosci oraz w polach
spisowych (dla sktadnikow objetych ewidencja ilo§ciow0 -wartosciow3 1 iloSciowa, a
takze wartosci sktadnikow w przekroju pdl spisowych dla sktadnikéw objetych
ewidencja jedynie wartosciowa,

b) dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywoOw nieobjetych spisami z natury,

C) wyceng spisoOw z natury oraz pozostalych zinwentaryzowanych aktywow i pasywow,

d) ustalenie tacznej wartosci wszystkich sktadnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja,

e) porownanie stanow wynikajacych z inwentaryzacji ze stanem ewidencyjnym oraz
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

f) zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej zawartych w protokole jej obrad
w sprawie weryfikacji i rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych.

3. Komisja Inwentaryzacyjna:

1) czuwa nad catoscig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

2) przeglada pola spisowe przed inwentaryzacja dla stwierdzenia prawidtowosci ich
przygotowania do inwentaryzacji;

3) przygotowuje projekt harmonogramu inwentaryzacji;

4) organizuje spisy z natury oraz sprawuje nadzor i kontrolg nad ich przebiegiem,;

5) dokonuje - przy udziale kompetentnych pracownikoéw lub ekspertow - wyceny
stwierdzonych nadwyzek sktadnikdéw, stanowigcych nowe pozycje ewidencyjne w
jednostce,

6) dokonuje weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnien os6b
odpowiedzialnych, a takze innych informacji na temat przyczyn ich powstania;

7) przygotowuje i formutuje wnioski w zakresie:

a) rozliczenia nadwyzek i niedoborow rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego oraz
pozostatych aktywow i1 pasywow,

b) sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i ich ksiegowego ujgcia,

f) przygotowania spisOw z natury i innych czynnos$ci inwentaryzacyjnych,

i) wziecia udzialu w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym.

4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;:
1) przedktada kierownikowi jednostki wnioski w sprawach :
a) powotania pozostatych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych , a
takze rzeczoznawcdw wspomagajacych zespoty spisowe ,
b) ustalenia, w porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym, pél spisowych, sposobow
przeprowadzania inwentaryzacji, sktadow zespotow spisowych oraz harmonogramu
prac inwentaryzacyjnych;



2)  wrecza wszystkim zainteresowanym osobom, zaangazowanym do wykonania
czynno$ci inwentaryzacyjnych: Instrukcje Inwentaryzacyjng (do zapoznania si¢), inne
akty wewnetrzne oraz wzory dokumentow;

3) przeprowadza dla wszystkich zainteresowanych , wspélnie z Gtéwnym Ksiegowym ,
szkolenie (instruktaz) przedinwentaryzacyjny;

4) czuwa nad nalezytym przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmuje interwencje
w przypadkach zaklécen zatozonego toku;

5) odbiera po zakonczeniu inwentaryzacji od zespotow spisowych arkusze spisowe wraz z
innymi dokumentami oraz rozlicza ich z pobranych formularzy;

1) sporzadza, wraz z Komisja Inwentaryzacyjng w pelnym sktadzie, protokot weryfikacji
roéznic inwentaryzacyjnych zawierajacy zaopiniowane przez Gtownego Ksiegowego
whnioski dla kierownika jednostki w sprawie rozliczenia rdznic;

5 . Zespoty spisowe :

1) uczestniczg w organizowanym przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
(instruktazu) przedinwentaryzacyjnym;

2) pobieraja od Komisji Inwentaryzacyjnej stosowng ilos¢ odpowiednio oznaczonych
arkuszy spisowych za pokwitowaniem (do rozliczenia);

3) przeprowadzajg prace inwentaryzacyjne w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z
Instrukcja Inwentaryzacyjna;

4) terminowo przekazujg materiaty z inwentaryzacji po jej zakonczeniu Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz opracowuja i sktadaja sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji.

§11

1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

1. papieréw wartosciowych w postaci materialnej (weksle, czeki , akcje, obligacje itp.);
drukow Scistego zarachowania, depozytow;

N

3. $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych wiasnych, z wyjatkiem gruntow,
drog, sieci wodociaggowych i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony;

4. Srodkow trwalych i pozostatych srodkoéw trwatych, bedacych wlasnoscig innych
jednostek, powierzonych do uzywania.

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci 0sob uzytkujacych sktadniki majatkowe i
0s0b, ktorym powierzono piecz¢ nad srodkiem trwatym.

3. W Urzedzie spis z natury przeprowadza si¢ wg dwdoch metod inwentaryzacji:

1. metody tradycyjnej;
2. metody sczytania kodow kreskowych.



§12

1. Spis z natury przy uzyciu metody tradycyjnej polega na:

1.

ustaleniu rzeczywistej ilo$ci sktadnika majatkowego poprzez przeliczenie i wpisaniu
tych danych do arkusza;
wypetnieniu pol w sposob trwaty (dtugopisem) z uwzglednieniem ponizszych zasad:

nalezy doktadnie okresli¢ sktadniki majatkowe oraz ich numery inwentarzowe,
wpisac jednostki miary poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych,

btedy mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu w taki sposob,
aby pierwotny zapis pozostat czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego

i zaparafowanie poprawki z data dokonania zmiany,

po dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ adnotacje
nastepujacej tresci: ,,Spis zakonczono na pozycjinr .....”;

wypelieniu arkuszy spisowych w dwoch egzemplarzach,
podpisaniu przez czlonkow zespotu spisowego oraz osobg, ktorej powierzono piecze;

przekazaniu prawidtowo wypetnionych arkuszy spisowych wraz z innymi
dokumentami przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

2. W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metodg tradycyjng dokonuje si¢ spisu na
oddzielnych arkuszach:

o

srodkow trwatlych i1 pozostatych srodkéw trwatych;
obcych srodkow trwatych;

drukéw $cistego zarachowania;

gwarancji, depozytow.

3. Arkusz spisowy wydany przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub osobie przez
niego upowaznionej powinien zawiera¢ co najmniej:

©OoN Ok wDdDE

numer arkusza;

odcisk pieczeci Wydziatu Finansowego;

rodzaj inwentaryzacji;

sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,
okreslenie pola spisowego;

daty i godziny rozpoczecia 1 zakonczenia spisu;
wyczerpujaca nazwe przedmiotu spisywanego;
numer iI’lWGI’]t&I’ZOW}/;

jednostke miary;

10. ilo$¢ stwierdzong w wyniku liczenia, pomiaru, wazenia,
11. podpis i piecze¢ imienng osoby ktdrej powierzono piecze;



12. podpisy 0so6b dokonujacych spisu z natury;

§13
1. Spis z natury przy uzyciu metody sczytania kodow kreskowych polega na:

1. zeskanowaniu przy pomocy czytnika kodéw kreskowych etykiet znajdujacych si¢ na
poszczego6lnych sktadnikach majatkowych;

2. przekazaniu czytnika pracownikowi 10D prowadzacego ewidencje srodkow trwatych
na koniec kazdego dnia, w ktérym dokonywano spisu z natury, w celu sczytania
zgromadzonych danych do aplikacji ST;

3. wydrukowaniu przez pracownika 10D arkuszy spisu z natury i przekazanie ich do
zespolow spisowych w celu dalszego opracowania, m.in. ztozenia podpisow.

2. W przypadku metody sczytania kodow kreskowych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ spisu
réznych rodzajow sktadnikow majatkowych na jednym arkuszu, z zastrzezeniem ich
pogrupowania na oddzielnych stronach.

3. Wygenerowany z aplikacji ST arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

numer arkusza;

okreslenie rodzaju spisywanych sktadnikow;
rodzaj inwentaryzacji i sposob przeprowadzenia;
okreslenie pola spisowego;

date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu;

numer inwentarzowy;

nazwe elementu;

jednostke miary;

ilos¢;

© oo Nk wdE
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. ceng;
. wartosc;
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. miejsce na podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej;
. miejsce na podpis osoby odpowiedzialnej materialnie.

[EN
w

4. Na wygenerowanym z aplikacji ST arkuszu spisu z natury nalezy umiescic:

1. podpis i piecze¢¢ imienng osoby, ktdrej powierzono piecze;
2. podpisy 0s6b dokonujacych spisu z natury;

§ 14.



Etap rozliczeniowy inwentaryzacji obejmuje:

1.

wycene sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury:

a. w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg tradycyjng dokonujg jej
pracownicy Wydziatu Finansow0 - Budzetowego,

b. w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg sczytania kodow
kreskowych dokonywana jest ona automatycznie przez aplikacje¢ ST, podczas
generowania arkusza;

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych:

w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda tradycyjng dokonuja tego
pracownicy Wydziatu Finansowo - Budzetowego ,

w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda sczytania kodéw kreskowych sg
one dokonywane automatycznie przez aplikacj¢ ST;

rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci 1 przyczyn
ich powstania;

ewentualne przeprowadzenie spisow dodatkowych i wycena majatku ujgtego w spisie
dodatkowym;

przygotowanie wnioskOw o wszczgcie postgpowania wyjasniajacego w przypadku
ujawnienia niedoborow 1 szkod zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji;

sporzadzenie protokotu przez komisj¢ inwentaryzacyjng z rozliczenia wynikow
przeprowadzonej inwentaryzacji oraz sformutowanie wnioskow w sprawie rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych. ;

podjecie przez Burmistrza Wyszkowa Grudzigdza decyzji o sposobie rozliczenia
réznic i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji,

ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku kalendarzowego na
jaki przypadt termin inwentaryzacji.

§ 15.

1. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia salda stosuje si¢ do ustalenia stanu nastgpujacych
aktywow:

1.
2.

srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych na podstawie stosownych umow
innym jednostkom;

udzielonych pozyczek i1 kredytow;

nalezno$ci cywilnoprawnych od kontrahentoéw prowadzacych ksiegi rachunkowe (z
wyjatkiem naleznos$ci nieistotnych, spornych 1 watpliwych).



2. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiagg rachunkowych stan:

N

e o o

zobowigzan;
naleznosci:

wobec 0s6b nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,

z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych,

objetych powodztwem sagdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
wobec pracownikow.

3. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
potwierdzeniu zgodnos$ci standw ewidencyjnych aktywow i pasywoéw miedzy kontrahentami,
a w szczeg6lnosci:

1.
2.

sporzadzeniu 1 wystaniu do kontrahentow zawiadomien o wysokosci sald aktywow;
potwierdzeniu wysokosci stanu sald aktywow w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci;

ustaleniu niezgodnosci stanu sald aktywow, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiggach
rachunkowych.

4. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja
pracownicy Wydziatu Finansowo - Budzetowego a takze pracownicy tych komorek, w
ktorych powierzono sktadniki majatku innym jednostkom.

5. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald aktywow przeprowadzana jest na wyznaczony
dzien roku, przy czym czynnoS$ci inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ nie wczesniej niz 3

miesigce przed koncem roku kalendarzowego, a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastgpnego, w
sposob okreslony w odrebnych procedurach obowigzujacych w Urzedzie.

6. Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od
banku potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu srodkow
pieni¢znych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

7. W przypadku powierzenia wiasnych sktadnikow aktywow innym podmiotom do
uzytkowania na podstawie stosownych uméw nalezy przesta¢ potwierdzenie (wykaz) tych
aktywow,

8. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia stanu (sald) aktywow do dnia 5
stycznia roku nastepnego, wowczas taki stan (saldo) podlega inwentaryzacji w drodze
poréwnania stanu wynikajacego z zapiséw w ksiggach rachunkowych z dokumentami
zrodlowymi.

§ 16.



1. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stosowana jest do ustalenia stanu nast¢pujacych
aktywow:

1. grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow;

2. s$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, jak budowle i inne obiekty
inzynierii ladowej 1 wodnej;

warto$ci niematerialne i prawne;

kredyty, zaciagnigte pozyczki;

nalezno$ci sporne, watpliwe oraz dochodzone na drodze sagdowej;

srodki trwate w budowie (inwestycje) ;

naleznosci i zobowigzania z tytulu rozrachunké6w publicznoprawnych;

naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotéw nie prowadzacych
ksiag rachunkowych;

9. zobowigzania;

10. naleznosci, w przypadku nieuzyskania od kontrahentéw potwierdzenia salda;

11. pozostate srodki trwate ujete w ewidencji iloSciowe;;

12. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;

13. aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

O No ko

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na porownaniu stanu wynikajacego z zapisoOw
w ksiggach rachunkowych z danymi w dokumentach zrodtowych i weryfikacji wartosci tych
sktadnikow, w szczegdlnosci inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych polega na
sprawdzeniu, czy Urzad posiada tytul prawny do uzytkowania licencji, czy prawo to nie
wygasto.

3. Inwentaryzacje¢ poprzez weryfikacj¢ przeprowadzaja pracownicy Wydzialu Finansowo -
Budzetowego, w uzgodnieniu z odpowiednimi pracownikami komorek organizacyjnych
Urzedu(zgodnie z zakresem czynnosci ), odpowiadajacymi za sporzadzanie, gromadzenie i
przechowywanie stosownej dokumentacji Zrodlowe;.

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego, przy czym mozna ja przeprowadzi¢ nie p6zniej niz do 35 dnia po dniu
bilansowym.

5. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone muszg by¢ na pismie:

1. w formie protokotow weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace inwentaryzacji,
zgodnie ze wzorami okreslonymi w obowigzujacych procedurach; lub

2. poprzez zamieszczenie na wydruku z ewidencji analitycznej klauzuli: ,,Dokonano
weryfikacji salda na dzien 31 grudnia ......... r., saldo zgodne / niezgodne” 1
umieszczenie daty potwierdzenia dokonania weryfikacji i podpisu pracownika.



§ 17
Druki inwentaryzacyjne — wzory:

Wzér nr 1 — Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Wzér nr 2 - Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Wzér nr 3 — Protoko6t komisji inwentaryzacyjne;j

Wzér nr 4 - Protokot z inwentaryzacji gruntéw,

Wzor nr 5- Protokoét z weryfikacji inwestycji,

Wzor nr 6- Protokoét z weryfikacji warto$ci niematerialnych i prawnych,

Wzor nr 7- Uniwersalny protokot weryfikacji, majacy zastosowanie do pozostatych kont
ksiegowych.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski



