Zafcznik nr 3

do Zaradzenia nr 151
Burmistrza Miasta Chetmna
z dnia 31 grudnia 2007r.

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Tryb i ogblne zasady przeprowadzania inwentaryzagz rozliczenie jej wynikow reguluje
art. 26 i 27 zawarte w rozdziale 3 ustawy z d@iav2ze&nia 1994 roku o rachunkowa (Dz.
U.z2002r., Nr 76 poz. 694 zp0 zm.)

§1

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji &lkrege w niniejszej instrukcji maj
zastosowanie i dotygzUrzedu Miasta Chetmna oraz podlegtych jednostek i zikha
budzetowych.

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

a) doprowadzenie danych wynikeych z ksag rachunkowych do zgodéad ze stanem
rzeczywistym a tym samym zapewnienie reganavynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

a) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnyclpaaierzone mienie,

b) dokonanie oceny gospodarczej przydatnsktadnikbw majtku,

C) przeciwdziatanie nieprawidtowoiom w gospodarce mgkowej jednostki.

3. Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji awdgdzialny jest kierownik
jednostki.

§2

1. Rzeczywisty stan aktywéw i pasywéw ustataveidrodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdesald na dzieinwentaryzacji,
c) weryfikacji prawidiowdci stanéw wynikacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami oraz aktym stanem
rzeczywistym.

2. Spisem z natury ustala sitan naspujacych aktywow:
a) gotowki w kasie, znakow skarbowych, czekdw ahakowscistego zarachowania,
b) srodkéw trwatych podlegagych stopniowemu umorzeniu,
c) srodkéw trwatych podlegagych jednorazowemu umorzeniu,
d) materiatow,



e) sktadnikbw maitku ujetych wylacznie w ewidencji iléciowej na kontach
pozabilansowych.

3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnegavipalzenia ustala si stany
nastpujacych aktywow i pasywow:
a) srodkow pieneznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowydiyqzek,
lokat,
b) nalenaosci (z wyjatkiem watpliwych, spornych i od pracownikow),
c) zobowizan (z wyjatkiem publiczno-prawnych i od pracownikow).

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wyniksj z kshg rachunkowych stan néaileosci
i zobownzan:
a) wobec kontrahentéw, ktérzy nie mabowihzku prowadzenia ks rachunkowych
lub podobnej ewidencii,
b) obgtych powddztwemalowym lub posipowaniem egzekucyjnym.

4. Inwentaryzag w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejnaie

a) wartgci niematerialne i prawne,

b) inwestycje rozpogze (bez maszyn i ugdzen),

c) fundusze specjalne,

d) aktywa i pasywa imiennie wadzone z obowizku dokonywania ich spisu
Z natury lub uzgodnienia,

e) rzeczowe skiadniki mgku znajdujce st poza jednostk

f) naleznosci i zobowhzania wobec organéw podatkowych,

g) dane podlegage wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wyni&|
Z ewidencji na kontach pozabilansowych.

5.  Metody inwentaryzaciji:
a) inwentaryzacja petna- polega na ustaleniu stamaczywistego na dzie
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pagyw,
b) inwentaryzacja okresowa- poszczegolnych skiadmiknaptku przeprowadzona jest
w terminach ustalonych w planie inwentaryzacyjnym,
c) inwentaryzacja uproszczona- polega na porOwnastanu rzeczywistego
Z zapisami w ewidencji ksjowej.

§3

1. Ustalenia terminow i estotliwosci spisbw oraz dobdr najlepszych dla jednostki
wariantéw organizacyjnych nalgdo Burmistrza Miasta Chetmna.

2. Terminy i sposoby inwentaryzacji okie ponizsza tabela:

TERMIN RODZAJ SKEADNIKA MAJ ATKU METODA
INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
Ostatni dzié roku a) srodki pienkzne w kasie, Spis z natury
obrotowego b) papiery wartéciowe- weksle, czeki,

akcje, obligacje, bony itp.,

¢) drukiscistego zarachowania,

d) materiaty, ktorych wartg zostata
zaliczona do kosztéw bezgrednio pc




zakupie a nie zwyte do kaica roku
obrotowego.

Ostatni kwartat roku
obrotowego do 15 dni
nastpnego roku

c)

znajdujce st na terenie nie strzenym
lub strzeonym lecz nie okjte ewidenci
ilosciowo-wartgciowa zapasy
materiatlow,

sktadniki majtkowe obgte ewidenci
ilosciowa,

sktadniki majtkowe kzdace wiasnécia
obcych jednostek.

Raz w ciagu dwoch lat

Znajduage sk na terenie strzmnym i obgte
ewidency ilosciowo- wartgciowa zapasy
materiatow.

Spis z natury

Raz w cagu czterech
lat

a)

srodki trwate (za wyjtkiem gruntow

i trudno dostpnych oghdowi srodkow
trwatych np. budowli podziemnych,
instalacji itp.,

Spis z natury

b) maszyny i uradzenia objte inwestycy
rozpoczta, jezeli znajdup sie na terenie
strzezonym.
Na ostatni dzig a) srodki pienkzne na rachunkach W drodze uzyskania
kazdego roku bankowych, potwierdzenia salda
obrotowego- z tynze b) nalenosci (za wyptkiem tytutéw
inwentaryzagi mozna publiczno-prawnych do ktérych stosuje
rozpocac¢ w ciagu IV sie przepisy ustawy o zobowdaniach
kwartatu i zakaczy¢ podatkowych oraz natacsci
do 15 stycznia roku watpliwych, spornych a w bankach
nastpnego naleznosci zagraonych, nalenosci od
pracownikéw),
C) zobowgzania (za wyjtkiem zobowazan
wobec pracownikéw publiczno-
prawnych),
d) pazyczkii kredyty.
Na ostatni dzig a) grunty, W drodze weryfikaciji
kazdego roku b) srodki trwate trudno dogpne poprzez poréwnanie
obrotowego- z tym, ogladowi (np. budowle podziemne, | danych w ksigach
ze inwentaryzag instalacje itp.), rachunkowych
maozna rozpoczé c) nalenosci sporne i wtpliwe a take |z danymi
w ciagu IV kwartatu dochodzone na drodzed®we], wynikajacymi
i zakaczye do 15 d) w bankach naimaosci zagraone, z dokumentow.
stycznia roku e) nalenosci i zobowhzania wobec
nastpnego pracownikow,
f) naleznosci i zobowhzania z tytutdw
publiczno-prawnych,
g) inwestycje rozpoeze (z wyptkiem
maszyn i urzdzenr objetych
inwestych rozpoczta),
h) wartgci niematerialne i prawne,




1) fundusze wiasne,
j) fundusze specjalne,
k) rezerwy.

e

e

3. Skiadniki majtku okrelone przez Burmistrza Miasta na wniosek Skarbnijeko
wymagajce szczegoOlnej ochrony- naje inwentaryzowé czesciej niz raz w roku,
w terminie niezapowiedzianym- tak, aby zapewniowatata skuteczna ochrona tego
mienia.
4. Oprocz inwentaryzaciji etej w ww. tabeli spisy z natury przeprowadzaréiwniez:
a) w dniu poprzedzagym dzier zmiany formy prawnej danej jednostki,
b) na dzié zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
c) na dzié, w ktérym wysapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktorych nastpito naruszenie stanu sktadnikow mt&pwych (np. paar, wlamanie).
5. Przed inwentaryzagjnalezy zlikwidowat fizyczne skiadniki magkowe zniszczone,
bezwyteczne dla unikrcia zlzdnych spisow.
6. Do wykonania czynrgi inwentaryzacyjnych zobowzane g okreslone stiby Urzedu
Miasta w Chetmnie wymienione paej w punktach A, B, C.
A. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury
Lp Rodzaj czynndci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie wymienionych
czynnaci
1. | Przygotowanie sktadnikow magikowych do spisu Kierownik komérki podlegagj
inwentaryzacji
2. | Powotanie zespotéw spisowych na wniosek Burmistrz Miasta
Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej
3. | Przeszkolenie zespotow spisowych PrzewodnicKomisji
Inwentaryzacyjnej lub za jego
zgody Skarbnik Miasta
4. | Przygotowanie i da@czenie zargdzen, formularzy Pracownik komorki ksigowasci
i materiatow koniecznych do spisu odpowiedzialny za organizowan
inwentaryzacji
5. | Przeprowadzenie spisu z natury Zespot spisowy
6. | Wycena i ustalenie walm spisanych sktadnikéw mgku | Pracownik komorki kgigowasci
oraz ustalenie gic inwentaryzacyjnych odpowiedzialny za organizowan
i rozliczenie inwentaryzacji
7. | Wyjanienie przyczyn powstaniazdic oraz postawienie | Przewodniczcy Komisji
wnioskdéw, co do sposobu ich rozliczenia Inwentaryzacyjnej
8. | Zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej Radca prawny

w przypadku uznania niedoboréw za zawinione




9. | Zaopiniowanie wnioskoéw Komisji Inwentaracyjnej Skarbnik Miasta
w sprawie rozliczenia tiic pod wzgédem formalnym
i rachunkowym
10.| Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Burmistrzadta| Przewodnigzy Komisji
Inwentaryzacyjnej
11.| Ujecie w kskgach rachunkowych gdic inwentaryzacyjnych Skarbnik Miasta
i ich rozliczenia
12.| Ocena przydatrici gospodarczej sktadnikow mgkowych | Przewodniczcy Komisji
objetych spisami, postawienie wnioskow w sprawie Inwentaryzacyjnej
zagospodarowania zapasowdbych i nadmiernych oraz ich
nieprawidtowdci w gospodarce sktadnikow nagfu
stwierdzonych w czasie spisu
B. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia saldrzrehentami.
Lp Rodzaj czynndci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie wymienionych
czynngci
1. | Sporadzanie i wysytanie do kontrahentéw zawiadaimie | Pracownik wydziatu finansowego
0 wysokdci sald ds. ksggowasci budzetowej
2. | Potwierdzenie wysol&gi sald wykazanych Pracownik wydziatu finansowego
w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentbw lu | ds. ksggowasci budzetowe;j
wyjasnienie rozbienasci
3. | Ustalanie niezgodriai sald, ich wyjanienie i rozliczenie | Skarbnik Miasta przy wspotpracy
w ksiggach rachunkowych kierownikow wydziatow
C. Inwentaryzacja na podstawie stanéw ewidencyjnych
Lp Rodzaj czynndci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie wymienionych
czynnaci
1. | Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie ad@dnimi| Pracownicy wydziatu
dowodami finansowego
2. | Ustalenie nieprawidtovgai, ich wyjanienie, rozliczenie i | Pracownicy ksigowasci przy
ujecie w ksktgach rachunkowych wspotpracy kierownikow
wydziatow
84
1. W Urzdzie Miasta Chetmna dziata stata Komisja Inwentacyma.



Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje na statermBistrz Miasta na
wniosek Skarbnika.

Komisg Inwentaryzacyja powotuje Burmistrz Miasta na wniosek Przewodaiegjo
Komisji Inwentaryzacyjnej skonsultowany ze Skarlemk Miasta w sktadzie co
najmniej trzech osob- pracownikéw Wdu Miasta w Chetmnie. Winni to by
pracownicy o wysokich kwalifikacjach zawodowych @oRpacy znajomeé¢ przepisow
inwentaryzacyjnych.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z ngboryotuje s¢ Zespotu Spisowe
spardd pracownikéw Urgdu Miasta. Zesp6t Spisowy powinien skiadde co najmniej

z dwoch osoéb, przy czym nie mpdo by osoby materialnie odpowiedzialne za
skfadniki majgtkowe podlegaijce spisowi. Sklad Zespotéw Spisowych ustala na
wniosek Przewodniezego Komisji Inwentaryzacyjnej Burmistrz Miasta \drgbnym
zarzadzeniu.

Do uprawnié i obowiazkéw Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej nake

a) stawianie wnioskbw w sprawie powotania Komisjiwentaryzacyjnej i Zespotow
Spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupeinieich sktadzie,

b) ustalenie zakresu czynimbdla cztonkéw komisii,

c) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inteeyzacyjnej oraz Zespotow
Spisowych (obowizek ten Przewodnigey Komisji Inwentaryzacyjnej me
przenigc¢ na Skarbnika Miasta),

d) nadzorowanie prac przygotowawczych do inwentayazeczowych i pierznych
skfadnikbw majtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym terminie. Do
prac tych naley w szczegolngci sprawdzenie czy:

- arkusze spisu z natury stangee druk scistego zarachowania zostaty
wlasciwie przygotowane przez pracownika wydziaty finawego
prowadacego ewidengjtych drukdéw a po przeprowadzeniu inwentaryzacji-
rozliczone,

- ¢rodki trwale oraz wyposnie 8 oznakowane a w pomieszczeniach,
w ktorych st znajduj zostaty wywieszone aktualne spisy,

- materialy na skladzie zostaly pouktadane w sposdtwzliwiajacy tatwy
dostp i szybkie ich przeliczenie,

e) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskésprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektérych s$&kdnikbw majgtku na podstawie obliche
I szacunku,

- powotania rzeczoznawcOw do ustalenia stanéw €&aktych skiadnikow
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub sazkg,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uprosagzgoolegaicy na
zastpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidengcyjnze stanem
faktycznym,

- przeprowadzeniem spisow powtornych lub uzupetoiagh,

f) zaradzenie w uzasadnionych przypadkach p@g lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu,

g) kontrolowanie przygotowado spisOw oraz przebiegu spiséw z natury,

h) kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
Zespoly Spisowe arkuszy spisu z natury i innychuthoéntow z inwentaryzacji,



)
K)

kontrolowanie  terminowego zienia  wyjdnien  ewentualnych  rénic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne hgmwstanie.

ustalenie przyczyn powstaniazroc inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskbw o wszgde dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkod zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospadané ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasoéw niepetnowadmwych lub zlednych oraz w sprawie
uprawnienia gospodarki rzeczowymi i pigmymi skladnikami majtku;
Przewodnicacy Komisji Inwentaryzacyjnej me czs¢ zada zlecic do wykonania
cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz cztonkom sgetow Spisowych- nie
zwalnia go to jednak od odpowiedziaiod za ich prawidiowe i terminowe
wykonanie.

6. Do obowizkdéw Zespotu Spisowego nale

a)

b)

c)
d)

przeprowadzenie spisu z natury w ékaeym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okienie pola spisowego nalerozumie konkretne obiekty lub
pomieszczenia),

takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziakdl inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zakiéce

wiaciwe zabezpieczenie magazynow i skladowisk na czassu przed
niekontrolowan zmiara miejsca spisywanych sktadnikow ratiqu,

terminowe przekazanie Przewodnizmu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkstwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowdciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikanajatku

I zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagjem.

§5

Spis z natury rzeczowych i pieanych sktadnikbw majku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci i wpisaniu do arkuszy spiséw z natury.

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistywentaryzowanych skladnikow
majtku winny by wskazane nagbujace okolicznéci spisu:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

imiona i nazwiska 0sob przeprowadzesggh spis,

data spisu oraz data, na ktqrzeprowadza sispis o ile pokrywa giona z dat
spisu,

ilos¢ stwierdzona w wyniku liczenia (pomiary, »emnia),

wiasnoeczne podpisy osob dokomnuaych spisu,

nazwa i specyfikacja przedmiotu,

numer arkusza.

2. Arkusze spisu z natury podlegdfontroli merytorycznej polegaej na powtdrnym
ustaleniu rzeczywistych stanéw etyich spisem sktadnikow mgku. Kontrola ta mee
mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej @rzgsolg nie uczestnicxa
w spisie. Stwierdzone w czasie kontroli nieprawredéci merytoryczne powinny gy
opisane w arkuszach spisu z natury lula@aliku do arkuszy.

3. Arkusze spisu z natury powinny doponumerowane wedtug zasad pepygh dla
drukowscistego zarachowania.



B

10.

11.

12.

Bledy w arkuszach spisu miwa poprawé wytacznie przez skéenie btdnego zapisu
tak, aby pozostaly one czytelne i wpisaniu popra@neapisu. Poprawka datu
powinna by podpisana przez osoby dokosug spisu z natury. Blly powstate np. przy
wycenie arkuszy powinny Bypoprawione i podpisane przez ospktérej powierzono
wykonywanie tej czynrii. Dokonywanie poprawek winno éypisane na arkuszach
spisu. Opis winien zawiefanazwisko osoby dokoragej poprawki, powotanie pozycji
poprawionej oraz deat

Rzeczywist ilos¢ z natury rzeczowych i pieginych sktadnikow magku ustala si
przez policzenie, zwarzenie lub zmierzenie.

llosciowy stan rzeczowych sktadnikow m#ju, ciezkich i zajmupcych du:o miejsca
okresla sk na podstawie oblicietechnicznych lub szacunkéw. Obliczenia techniczne
I szacunki przeprowadzaegsz naleyta dokladndcia przez osoby o odpowiednich
kwalifikacjach powotane spodd pracownikdéw jednostki lub przez powotanych
rzeczoznawcéw. Obliczenia powinny douwidocznione w arkuszu spisowym.zék
ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stedskow magtku nie r@&ni sig od
stanu ksigowego wgcej niz 5%, to stan ksgowy przyjmuje si do rozliczenia jako
stan faktyczny.

Przed rozpoeziem spisu z natury osoba odpowiedzialna matedatai caté¢ i stan
skladnikbw majtku obkgtych spisem sktada Zespotowi Spisowemu pisemne
oswiadczenie stwierdzage, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozehod
inwentaryzowanych sktadnikow zostahetg w ewidencji oraz przekazane do wydziatu
finansowego.

Zespoly Spisowe dokorumierzenia, waenia oraz oblicze technicznych i nie mag
by¢ informowane o wielkéci zapasow wynikagych z ewidencji.

Liczenia, waenia i pomiaréw dokonuje cztonek Zespotu Spisowegabecndci osoby
materialnie odpowiedzialnej za cé&toi stan sktadnikow majku lub osoby przez ai
upowanionej. W spisie z natury przeprowadzonym na skatakany osoby materialnie
odpowiedzialnej liczenie, wanie i pomiar sktadnikdw mgku musza by¢ dokonane
w obecndci osoby przekazugej i osoby przyjmujcej odpowiedzialng.

Wpis do arkuszu spisu powinien nast bezpgrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika majtku w sposdéb umidiwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtovgci zapisu.

Jeeli w spisie z natury nie mie z wanych przyczyn braudzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowvai do tej czynnéci innej osoby, spis z natury m® by
przeprowadzony przez co najmniej 3-osohd&emisg wyznaczon przez Burmistrza.

Zespoty Spisowe wypetniawszystkie wiersze i rubryki za wagkiem rubryk ,cena”
I ,wartos¢” oraz podpisyj arkusze i przedktadajdo podpisania we widaiwych
miejscach osobie materialnie odpowiedzialnej.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomoa@niogz/wane przy ustalaniu ifgi s3
dowodami ksigowymi i powinny by wypetnione w sposéb przewidziany dla
dowoddw ksggowych.

Niedopuszczalne jest zatem przerabianie cyfr ledcitrwymazywanie, wyskrobywanie
jak réwniez wypetnianie otéwkiem.

Niewtasciwe zapisy natey poprawt przez przekrdenie liczby lub tréci
nieprawidtowej, wpisywanie powg] lub obok zapisu poprawnego podpisu czionka
Zespotu Spisowego i osoby materialnie odpowiedejaln

Bezpérednio pod ostatai pozycp naniesion na arkusz spisowy néadg umiesci¢
klauzuk o tresci nastpujacej: ,Niniejszy artykut zawiera pozygjod 1 do .....
natomiast pozostate wolne arkusze spisuaya&asowa.

Arkusze spisowe z natury spguiza s¢ przez kalk w 2 egzemplarzach a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemptdrz

Oryginat- wydziat finansowy,

Kopia nr 1- osoba materialnie odpowiedzialna,

Kopia nr 2- osoba przejmga.

Na oddzielnych arkuszach dokonujespisu:

a) srodkéw trwatych podlegagych stopniowemu umorzeniu,
b) srodkéw trwatych podlegagych jednorazowemu umorzeniu,
c) pozostatych sktadnikow mgku.

Nie wolno spisywé na jednym arkuszu skiadnikOw ratkju powierzonych rznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Protokot spisu z natugrodkow piengznych sporadza s¢ w dwoch egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje wydzial finansowy, natomiast kop osoba materialnie
odpowiedzialna.

Po zakaczeniu spisu Zespot Spisowy:

a) rozlicza si z przydzielonych arkuszy spiséw z natury,

b) sklada Przewodnigzemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawi@e
informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisuepnawidtowdciach
w gospodarce, podlegaymi spisowi, skladnikami matku.

§6

Inwentaryzaegj poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia staneppowadzaj
pracownicy wydzialu finansowego w zakresie sald wntkahentami, wfych
w ewidencji ksggowe)j.

Inwentaryzacja sktadnikow pietanych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowhzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidagcl
z kontrahentami jednostki i¢giu w kskgach rezultatéw uzgodnienia.



§7

Poprzez weryfikagj stanu ewidencyjnego dokonujez sShwentaryzacji tych aktywow
i pasywow, ktérych stan nie podlega lub niezeby¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacg standw ewidencyjnych przeprowadggracownicy prowadcy zgodnie
z zakresem czynsoi podlegagce weryfikacji konta analityczne.

Kontrok prawidtowdci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje Skarbnikalsta.
§8

Spis z natury powinien bypoddany kontroli przez Przewodnicego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niegogmssiw.

Z wynikéw kontroli sporgdza s¢ protokdt w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawgtaaj
oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowymggae w rubryce ,uwagi”.

W razie stwierdzenia w toku kontrolke spis z natury w cadoi lub w czsci
przeprowadzony zostat nieprawidlowo- osoba, ktétaiesdzita nieprawidtowséci
zawiadamia na piie Burmistrza, ktory nagpbnie zobowdzany jest zardzi¢
przeprowadzenie catego lub odpowiednigjsczspisu z natury.

§9

Na wniosek Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez

Skarbnika i zatwierdzony przez Burmistrza, mogy¢ stosowane uproszczenia

inwentaryzacji polegage na:

a) zasipieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidengcyjn ze stanem
w naturze,

b) zasipieniu spisu z natury porownaniem danych ewidernyjrze dokumentagj

C) zasipieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whniosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemmemoze dotyczy tylko
okreslonego w nim czasu.

Uproszczona inwentaryzacja moby stosowana wobegodkow trwatych, polega na
porOéwnaniu stanu wynikagego z ewidencji kggowej ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu i wyj&nieniu stwierdzonych tdnic ilosciowych.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobobynadwyki nalezy uja¢ w protokole.
8§10

Wyceny rzeczowych skladnikbw mt§owych ugtych na arkuszach spisu z natury
dokonuje pracownik wydziatu finansowego prowanzkskgi inwentarzowe.
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Wycena polega na przenmemiu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktychn
ilosci przez stosowanksiggowasci cerg ewidencyjm oraz na ustaleniwéznej wartdéci
wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych i konttetytznych. Zestawienia wyceny
sktadnikbw majtkowych winny by powiazane z odnnymi pozycjami w arkuszu
Spisu z natury.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pigmych skladnikow majku nalery ustalt
réznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu yéakiego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynd§an z ewidencji iléciowo-wartgciowe).

Przed ustaleniem ioic inwentaryzacyjnych ewidencja $lcowo-wartgciowa musi
by¢ uzgodniona z ksgami inwentarzowymi i ewentualnymi kartotekami
magazynowymi.

Rd&nice inwentaryzacyjne magvystpic jako:

a) niedobory,

b) nadwyki,

c) szkody (gdy nasgpita catlkowita lub cgéciowa utrata pierwotnej waroi
inwentaryzowanego sktadnika ratiju).

Niedobory kwalifikug si¢ na:

a) ubytki naturalne- niedobory miesace st¢ w granicach norm uregulowanych
w odrebnych przepisach,

b) niedobory nadzwyczajne- wszystkie niedobory ptele, ktére zostaly
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (niedoboowstate na skutek niedbatego
postpowania z mieniem, kradzig, klesk zywiotowych),

c) niedobory i szkody niezawinione- to ubytki nalue oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaigych od osOb materialnie odpowiedzialnych za stan
sktadnikow majtku,

d) niedobory i szkody zawinione- to niedobory nagexajne oraz ubytki naturalne
powstate z winy os6b materialnie odpowiedzialnyahstan sktadnikéw matku lub
Z winy 0s6b materialnie odpowiedzialnych za staladikikoéw majtku lub innych
0s0b, kdace wynikiem dziatania lub zaniechania ze stronyhtgsob, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie miehib naruszeniem
obowigzujacych przepisbw o przyjmowaniu, przechowywaniu i ay@niu
sktadnikdéw maitku.

W przypadku stwierdzenia azidic inwentaryzacyjnych obowzuja nastpujace zasady

postpowania:

a) zakwalifikowanie rénic inwentaryzacyjnych sktadnikdw m#u, przeprowadzenie
postpowania wyjaniajacego, postawienie wnioskédw w zakresie ich odpisania
ksiag rachunkowych naly miedzy innymi do zad@Komisji Inwentaryzacyjnej,

b) ustalenie przez Komisjlnwentaryzacyja przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym Kagais
powinna rozway¢ stopiev winy lub jej brak ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych,

c) w przypadku wyapienia r@nic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadapwnoczénie
wszystkim nasfpujacym warunkom:

- zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego sajrgmsu z natury,
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8.

- dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jegimeespotu,
- pracownikéw, ktorzy przeli wspolm materiala odpowiedzialné¢ za
powierzone mienie,
- zostaty stwierdzone w podobnych skfadnikachatkaj co mae uzasadii
mozliwos¢ omytek ze strony osoby odpowiedzialnej materialnie
d) ilos¢ oraz warté¢ niedoborow lub nadwiek podlegajcych kompensacie ustala si
przyjmujac za podstaw mniejsz ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadikyoraz
nizsza cerg sktadnikow majtku wykazuacych r&nice inwentaryzacyjne,

e) kompensaty nie magastosowania dgodkow trwatych.
ujawnione niedobory lub nadwki ksicguje se¢ w ewidencji ilgciowej, ilosciowo-
wartasciowej i wart@gciowej na podstawie:

a) zestawi# zbiorczych,

b) zestawié réznic inwentaryzacyjnych.

§11

Obieg dokumentoéw dotygzych inwentaryzacji i rozliczenia zdic inwentaryzacyjnych
nastpuje w ustalonym posrku:

1.

Przekazanie arkuszy spisu z natury i innych nafev z inwentaryzacji
Przewodnicacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemutestar cztonkowi
Komisiji.

Przekazanie Skarbnikowi Miasta przez Przewodoego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgllem formalnym materiatdw z inwentaryzacji.

Wycena spisOw, ustalenie znic inwentaryzacyjnych Komisji Inwentaryzacyjnej
zestawi@ réznic inwentaryzacyjnych.

Powiadomienie o stwierdzonychznicach oséb materialnie odpowiedzialnych izehoie
pisemnych wyjénien przez te osoby.

Opracowanie ptokotu weryfikacji r@nic inwentaryzacyjnych przez komisj

i przediaenie Burmistrzowi do akceptacji. z8di termin inwentaryzacji przypada na 31
grudnia, opracowanie wnioskéw i przezihmie do akceptacji Burmistrzowi winno
nastpi¢ nie p&niej niz w ciagu 15 dni roboczych.

Wysytanie kontrahentom zawiadoifiie wysokdaci salda ( w agu 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zaemienie lub pismo kontrahenta
(w 10 dni od daty otrzymania).

Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i padywnie podlegaicych inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia saldaiggu 30 dni po inwentaryzacji).

Ujecie w kskgach wynikdw rozliczenia edic inwentaryzacyjnych w naginym
mieskcu po terminie inwentaryzacji (nie friej jednak ni z dat ostatniego dnia roku).

Przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych wsk@éuowania ich doaslu (w cagu
30 dni od daty zatwierdzenia wnioskow Komisji prBarmistrza).
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10. Skierowanie spraw wskazaych na nadiycie do organovgledczych (w dniu nagpnym
po wydaniu decyzji Burmistrza).

§12

=

Przy rozliczaniu rinic inwentaryzacyjnych oraz analizowaniu niedobagrészkod i
nadwyzek obowazuja przepisy ustawy z dnia 29 weirea 1994 roku o rachunkowa
(Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pd. zm.).

2. Do ugcia i rozliczenia niedoborow, szkod i nadwi oraz do ewidencji wynikagych

Z nich roszczé i naleznosci od os6b materialnie odpowiedzialnych stosuje ksinta
przewidziane w ,Zaktadowym planie kont” dla |Wdu Miasta w Chetmnie oraz zaktadow
i jednostek bugktowych.

3. Podstaw odpisania niedoboréw i szkéd na wdave konta koszOw i strat oraz roszfize
z tytutu niedoborow zawinionych stanowi decyzja mistrza Miasta Chetmna paeti na
wniosek Przewodniegzego Komisji Inwentaryzacyjnej.

§13

1. Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art. 74 Gspkt 7 ustawy o rachunkosm
winny by przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenigzliczenia
inwentaryzacji.

§14

1. Na dokumentagjinwentaryzacji sktadajsie:

a) plan- harmonogram inwentaryzacii,

b) Zaradzenie Burmistrza Miasta Chelmna w sprawie przepdzenia
inwentaryzacji,

c) arkusze spisu z natury,

d) protokét weryfikacji rénic inwentaryzacyjnych,

e) potwierdzenie sald rozrachunkéw (ral@sci, zobowazan, kredytéw, payczek,
srodkéw piengznych w banku),

f) protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie,

g) sprawozdanie z kontroli spisu z natury,

h) cswiadczenie os6b materialnie odpowiedzialnych,

i) protokot weryfikacji r@nic,

j) wyjasnienia r@nic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie adpdzialne,

k) sprawozdanie opisowe Komisji Inwentaryzacyjne;.

§15

Instrukcja inwentaryzacyjna wchodzizycie z dniem 1 stycznia 2008r.
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