Zarzadzenie 130/2010
Burmistrza Karczewa
z dnia 3 grudnia 2010 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie U art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W celu uyjednolicenia zasad i1 metod postgpowania przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji  zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje
inwentaryzacyjna, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkow, do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 39/2008 Burmistrza Karczewa z dnia 7 kwietnia 2008 roku
w sprawie w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie wraz z instrukcja z dniem podpisania z moca
obowiazujaca od 2 listopada 2010 roku.

Burmistrz Karczewa
inz. Wiadystaw Dariusz Lokietek



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 130/2010
Burmistrza Karczewa

z dnia 3 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Podstawy prawne

§ 1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisOw ogoélnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji i kontroli,
a W szczeg6lnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223 ze zmianami),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami),

Objasnienia

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie
kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa,
skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Karczewa

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Karczewa

Cel wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

§ 3. Instrukcja inwentaryzacyjna ma na celu w szczegdlnosci doprowadzenie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym
zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych oraz rozliczenie osob
materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie, rOwniez w razie zwolnienia i zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej oraz zdarzen losowych.

Obowiazujace metody wyceny aktywow 1 pasywow zawarte sa w Zarzadzeniu Burmistrza
Karczewa w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§ 4. 1. Rzeczywisty stan sktadnikow majatku jednostki ustala si¢ na podstawie
inwentaryzacji polegajacej na:
1) spisie z natury;
2) potwierdzeniu sald;
3) weryfikacji.

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury obowiazuje dla poszczegodlnych sktadnikow
majatku, w nastgpujacych terminach:

1) papieréw wartosciowych - na 31.12. kazdego roku;

2) materialtow w magazynach - na 31.12. kazdego roku;

3) srodkow trwatych wlasnych - raz w ciagu 4 lat;

4) srodkow trwatych obcych oraz postawionych w stan likwidacji, a fizycznie
niezlikwidowanych - raz w ciagu 4 lat;



5)  maszyn i urzadzen objgtych inwestycja rozpoczeta - raz w ciagu 4 lat.

3. Inwentaryzacja droga uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia obowiazuje
dla nastepujacych aktywow i pasywow:

1) srodkow pienigznych na rachunkach bankowych;

2) nalezno$ci (za wyjatkiem tytulow publicznoprawnych);

3) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie srodkéw trwatych;

4) wiasnych sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ poza jednostka, powierzonych
kontrahentom np. w remoncie.

4. Inwentaryzacji droga weryfikacji podlegaja nastgpujace aktywa i pasywa:

1) grunty;

2) srodki trwate trudno dostepne ogladowi;

3) naleznos$ci sporne i watpliwe, w tym rowniez dochodzone na drodze sadowej;
4) naleznos$ci i zobowiazania wynikajace z rozrachunkéw z pracownikami;

5) naleznoS$ci i zobowiazania z tytutdéw publicznoprawnych;

6) wartoSci niematerialne i prawne;

7) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych taka inwestycja);
8) rozliczenia migdzyokresowe

9) dochody, przychody przysztych okresow;

10) fundusze;

11) rezerwy;

12) fundusze specjalne;

13) materiaty w drodze oraz dostawy nie fakturowane;

14) inne aktywa i pasywa.

Zakres rocznej obowiazkowej inwentaryzacji
§ 5. Corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:
1) $rodki pienigzne;
2) druki $cistego zarachowania;
3) materialty w magazynie;
4) inwestycje rozpoczete;
5) naleznosci.
Fakultatywne przeprowadzenie inwentaryzacji
§ 6. 1. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ rowniez w przypadkach:
1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej;
2) wystapienia zdarzen losowych i innych przyczyn, w wyniku ktorych nastapito naruszenie

stanu sktadnikow majatku (pozar, wlamanie, itp.).

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na dzien wystapienia zdarzen, o ktéorych mowa w
ust. 1.



Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury

§ 7. 1. Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw
majatku jednostki.

2. W celu ufatwienia i przyspieszenia spisu z natury nalezy uprzednio uporzadkowac
podlegajace spisowi skladniki majatkowe. W =zakres prac porzadkowych wchodzi w
szczegblnosci:

1) zapewnienie czytelno$ci oznaczen okreslonych sktadnikow majatkowych (nazwy, numery
inwentarzowe itp.);

2) wyrazne oznakowanie znajdujacych si¢ w urzedzie sktadnikow majatkowych, niebgdacych
wiasnoscia jednostki;

3) uporzadkowanie zapaséw w magazynach (odpowiednie ulozenie zapaséw ulatwiajace ich
pomiar);

4) wyodrebnienie sktadnikow niepelnowarto$ciowych, a takze ztomowanie przed spisem
sktadnikow bezuzytecznych i ich likwidacja;

5) uporzadkowanie dokumentacji.

3. Do dnia spisu z natury musi zosta¢ przygotowana ewidencja ksiggowa. Oznacza to, ze
na te¢ date musza zostac:

1) uzgodnione dane ewidencyjne, prowadzonej ewidencji ksiggowej;
2) ujete ewidencja wszystkie przychody i rozchody, jakie nastapity do dnia spisu.

Komisje przeprowadzajace inwentaryzacje
§ 8. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona przez wlasng komisj¢ inwentaryzacyjna
albo zlecona jednostce wybranej zgodnie z zasadami ustawy - Prawo zaméwien publicznych,
chyba, ze Ustawa Prawo zamowien publicznych nie ma zastosowania.
§ 9. Kierownik jednostki, na wniosek Sekretarza:
1) powoluje komisje inwentaryzacyjna, skladajaca si¢ z co najmniej trzech o0sob,
2) powotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
3) ustala sktad zespotoéw spisowych,
4) wyznacza termin przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, jego obowiazki

§ 10. 1. Za prawidlowos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik na
samnodzielnym stanowisku, z wyjatkiem glownego ksiggowego, kierownika wydziatu
finansowo-budzetowego.

3. Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom,



2) stawianie wnioskow w sprawie zmian lub uzupetien w sktadzie zespotéw spisowych,

3) ustalenie zakresu czynnos$ci dla cztonkow komisji,

4) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie

6) kontrolowanie wypelionych przez zespoty spisowe arkuszy spisow z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

7) pobranie arkuszy spisu z natury i prowadzenie ich rozliczenia,

8) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien, ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i stawianic wnioskoOw w sprawie
ich rozliczenia,

10) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikéw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych,

11) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

Sklad zespolu spisowego

§ 11. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ co najmniej z trzech osob, przy czym nie moga to
by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone im sktadniki majatku objgtego spisem.

Obowiazki zespolu spisowego
§ 12. Do podstawowych obowiazkéw zespolu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie si¢ z przepisami inwentaryzacyjnymi,

2) pobranie arkuszy spisowych (od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej),

3) pobranie oswiadczen od 0sob, ktorym powierzono sktadniki majatkowe,

4) przeprowadzenie spisu z natury;

5) zorganizowanie pracy, w sposob umozliwiajacy normalng dziatalno$¢ inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej

6) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich  stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku 1
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

Czynnosci poprzedzajace rozpoczg¢cie spisu z natury
§ 13.1. Rozpoczgceie spisu z natury poprzedza:

1) wydanie zespolom spisowym odpowiedniej liczby opieczg¢towanych i ponumerowanych
formularzy spisowych, przyboréw kancelaryjnych, ewentualnych pomocy technicznych
(tasmy miernicze, kalkulatorki itp);

2) wydanie zespotom spisowym kolektora (rgcznego czytnika kodow kreskowych), w celu
dokonania spisu z natury sktadnikow majatku znajdujacych sig na terenie Urzgdu Miejskiego
w Karczewie,

3) zlozenie przez osoby, ktorych pieczy powierzono okreslone sktadniki majatkowe, pisemnych
o$wiadczen.

4) Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w ust.1 pkt. 2, Stanowi zatacznik do niniejszej
instrukcji.



Tok postgpowania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji skladnikow majatkowych
znajdujacych si¢ poza budynkiem Urzedu Miejskiego

Zakres i sposob wpisywania danych do arkusza spisowego

§ 14. 1. Spis z natury jest dokumentowany formularzem w postaci arkusza spisowego,
ktory obejmuje nastepujace zapisy:

1) Uzupekienie danych w gléwce arkusza spisowego:

a) nazwa jednostki, nazwa lub numer pola spisowego (nr pokoju, magazyn), oraz przedmiot
spisu (rodzaj sktadnika majatkowego),

b) osoby biorace udziat w spisie (imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego oraz osoby
majacej piecz¢ nad objetymi spisem sktadnikami majatkowymi lub wyznaczonego przez
nig reprezentanta),

c) czas spisu (data, godziny od...do...);

2) dokonywane w toku spisu, w kolejnych wierszach arkusza:

a) kolejny numer pozycji zapisu kontynuowany az do zakonczenia spisu danego pola
spisowego,

b) symbol identyfikujacy spisywany sktadnik majatkowy (np. numer indeksowy materiatu,
numer inwentarzowy $rodka trwatego),

C) nazwa sktadnika majatkowego, stosowana w Urzedzie,

d) jednostka miary stosowana przy obrocie danym sktadnikiem,

e) ilos¢ ustalona w czasie spisu,

f) uwagi spisujacych: o zmniejszeniu przydatnosci spisywanego sktadnika majatkowego,
spisywaniu ilo$ci na podstawie danych o ilosciach sktadowanych w r6znych miejscach
itp.; w kolumnie tej kontroler parafuje tez pozycje sprawdzone przez niego;

3) dokonane po zapehieniu arkusza:

a) ogoélna liczba pozycji zapisow (dane te podaje si¢ na ostatnim arkuszu spisu ,,Spis
zakonczono na pozycji nr...”),

b) podpisy cztonkéw zespolu spisowego i osoby sprawujacej piecz¢ nad
inwentaryzowanymi sktadnikami majatkowymi.

2. Wszelkie zapisy powinny by¢ od razu wnoszone do arkusza spisowego w sposob
czytelny.

3. Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim, warto$¢ okresla si¢ w walucie
polskiej. Wolno w nich stosowac ogdlnie przyjgte skroty.

4. Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie bigdnego zapisu
(tekstu lub liczby) pod warunkiem, ze bgda one czytelne 1 wpisany bedzie zapis poprawny.
Poprawka winna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujace spisu z natury. Bledy powstate;
np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i1 podpisywane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu
spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, powolanie pozycji poprawione;j,
datg 1 powod dokonania poprawki.



5. Wydane arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania, pieczgtujac je,
numerujac oraz rejestrujac ich numery przy wydaniu zespotom spisowym. Po zakonczeniu spisu
zwrotowi podlegaja zardwno arkusze wypelnione poprawnie, btednie wypetnione, jak tez
niewykorzystane.

Sposob spisywania skladnikow majatkowych jednostki

§ 15. 1. Zespdt spisowy, poczynajac od jednej z granic pola spisowego, idzie w
okreslonym kierunku, dokonujac po drodze kolejno, systematycznie pomiaru (w danej jednostce
pomiarowej), liczenia (w szt. lub ich wielokrotnosciach) znajdujacych si¢ na terenie pola
spisowego rzeczowych sktadnikow majatku jednostki.

2. Jesli sposdb pomiaru okreslony w ust. 1 nie jest mozliwy, ilos¢ ustala si¢ droga
szacunku.

3. Liczenia, wazenia 1 pomiardw dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby, ktorej powierzono pieczg nad stanem skladnikow majatku lub osoby przez nia
upowaznione;j.

4. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane, o ile nie mozna uniknaé¢ ruchu sktadnikow
majatku, zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodow przyjecia lub wydania.

Tok postepowania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji skladnikow majatkowych
znajdujacych si¢ na terenie Urzedu Miejskiego przy uzyciu Programu MAGAZYN

§ 16.1 Przeprowadzenie inwentaryzacji przy uzyciu programu MAGAZYN polega na
dokonaniu spisu z natury wszystkich sktadnikow majatku Urzedu Miejskiego 1 poréwnaniu ich
z prowadzona w programie ewidencja.

2. Wynikiem inwentaryzacji sa arkusze spisowe oraz protokot niezgodnos$ci, zawierajacy
niedobory i ewentualne nadmiary w stosunku do ewidencji

§ 17. 1. Spisu z natury dokonuje si¢ przy uzyciu kolektora, zespot spisowy przeprowadza
spis zgodnie z instrukcja obstugi programu MAGAZYN

2. Przy inwentaryzacji prowadzonej czytnikiem (kolektorem) arkusz spisowy jest
sporzadzany elektronicznie a nastgpnie drukowany i przedstawiany do podpisu pracownikom z
danego pomieszczenia oraz cztonkom komisji inwentaryzacyjne;.

3. Pracownik referatu ksiggowosci po otrzymaniu wydruku od przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, piecz¢tuje, numeruje i rejestruje wydruk, ktory staje si¢ drukiem Scistego
zarachowania.

Wyrywkowa kontrola sporzadzania spisu z natury

§ 18. 1. Spis z natury moze podlega¢ wyrywkowej kontroli merytorycznej

przeprowadzanej przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub upowaznionych przez

niego cztonkow komisji inwentaryzacyjnej.

2.Kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, polega na sprawdzeniu czy:



1) pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu;

2) zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami o
przeprowadzaniu inwentaryzacji;

3) prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow majatkowych, w tym takze obliczen;

4) spis z natury jest kompletny.

3. Po dokonaniu kontroli, o ktorej mowa w ust.1, kontrolujacy zaznacza sprawdzone
pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac si¢ w rubryce ,,uwagi”.

4. W razie stwierdzenia w toku kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, ze spis z natury w
calosci lub w cze$ci przeprowadzony zostal nieprawidtowo, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub
odpowiedniej czg$ci spisu z natury.

Sposob zakonczenia spisu z natury

§ 19. Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przekazuja przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej wypetnione, blgdnie wypetnione i niewykorzystane arkusze wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury, ktorego wzor stanowi zatacznik do Instrukcji.

1) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe Skarbnikowi, ktory
zarzadza wyceng sktadnikow majatkowych.

2) Wycena spisanego z natury majatku przeprowadzana jest przez Wydziat Finansowo -
Budzetowy i polega na przemnozeniu spisanych ilosci przez stosowana w ksiggowosci ceng
ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci.

3) Ustalenia stanu wartosciowego nalezy dokona¢ w drodze podsumowania wycenionych
arkuszy spisowych w formie zbiorczego zestawienia poszczegolnych stron arkuszy
spisowych.

4) Wyniki spisu z natury powinny by¢ odpowiednio udokumentowane i powiazane z danymi
ksiag rachunkowych.

Sposob rozliczenia roznic z natury

§ 20. 1. Rozliczenie roznic inwentarzowych, wykazanych przez Wydziat Finansowo -
Budzetowy jednostki na podstawie danych wynikajacych z arkuszy spisowych i ewidencji
przeprowadza komisja inwentaryzacyjna.

2. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna
powinna:

1) zakwalifikowac roznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) sktadnikow majatku;

2) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w tej sprawie;

3) ustali¢ w sposob bardzo wnikliwy przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek;

4) wnioskowac o ich odpisanie z ksiag rachunkowych;

5) rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych jak i
innych osob;

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania od wszystkich
osob, ktorych informacje moga by¢ przydatne do ustalenia przyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych. Pracownik udziela wyjasnien ustnych lub pisemnych. Przewodniczacy
Komisji jest uprawniony badania dokumentéw zwiazanych z obrotem zapasami i danych
ewidencji, a w razie koniecznos$ci przeprowadzenia ponownych spisoéw kontrolnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujac rdznice inwentaryzacyjne, ma nastgpujace



mozliwo$ci:

1) uzna¢ rdznice za nicistotna, niewymagajaca uwzglednienia;

2) uznac réznicg za powstata na skutek normalnych, nieuniknionych wtasciwosci sktadnika
albo warunkow jego sktadowania i zleci¢ jej spisanie w koszty;

3) uzna¢ za przyczyng powstania roznic zaistniate w toku obrotu zamiany asortymentow, co
uzasadnia dokonanie kompensaty nadwyzek z niedoborami;

4) uznac niedobdr za powstaly z winy okreslonych osob 1 wystapi¢ wobec nich z roszczeniem
0 naprawienie szkody.

5. Roznice inwentaryzacyjne mozna uzna¢ za nieistotne, gdy metoda ustalania stanu
sktadnika podczas spisu z natury ze swej istoty jest mato doktadna, tj.:

1) stan zapasu ustalono droga szacunku;
2) sktadnik jest niejednorodny.

6. Dla sktadnikow, ktorych pomiar w toku spisu z natury z obiektywnych przyczyn
nastgpuje z bledem, opracowaé nalezy procentowe wskazniki roznic migdzy stanem
ewidencyjnym a spisanym, automatycznie uznawane za nieistotne, tj. niepowodujace
koniecznosci korygowania stanu ewidencyjnego.

7. Roéznice inwentaryzacyjne, wywolane przyczynami obiektywnymi, wystgpujacymi
normalnie na przestrzeni catego cyklu obrotu rzeczowym sktadnikiem majatku, od jego nabycia
do zuzycia moga by¢ wywolane:

1) btedami i omytkami pomiaru (brak lub niedoktadnos$¢ urzadzen pomiarowych),
2) btedami zapisow lub dziatan arytmetycznych popetnianych w toku ewidencji.

8. Dokonywanie kompensaty jest uzasadnione, gdy na skutek podobienstwa
asortymentow lub opakowan, w ktorych asortymenty te znajdowaly sig, nastapita w toku obrotu
nimi zamiana. Kompensaty dokonuje si¢ gdy:

1) niedobory lub nadwyzki zostaly ujawnione w toku tego samego spisu z natury;
2) roznice wystapity w tym samym miejscu sktadowania sktadnikéw majatkowych;

3) réznice inwentaryzacyjne dotycza sktadnikoéw majatkowych, ktorych cechy zewngtrzne jak
przeznaczenie, ksztatt, wymiary itp. lub posta¢ opakowania uprawdopodobniaja mozliwos¢
popelnienia przy obrocie nimi omylek, polegajacych na ich zamianie.

9. llo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe mniejsza 1loS¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza ceng
sktadnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

10. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, nie pozniej niz w ciaggu 30 dni od dnia,
na ktory przeprowadzona zostala inwentaryzacja przedklada Kierownikowi jednostki
opracowanie protokotu weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych i wnioski do akceptacji.

11.Pracownicy prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa ujmuja wyniki rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych niezwtocznie po otrzymaniu od Kierownika
jednostki zaakceptowanego protokotu weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych i przedtozonych
wnioskow (nie pozniej jednak niz pod data ostatniego dnia roku).



12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie z przebiegu
inwentaryzacji, obejmujace:

1) podsumowanie przebiegu inwentaryzacji;
2) sformulowanie propozycji na przysztos¢, z ktorych nalezatoby skorzysta¢ podczas
nast¢pnego spisu z natury.

Wzor protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji Stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej
instrukcji.

Inwentaryzacja Srodkow pieni¢znych, uzgadnianie sald

§ 21. 1. Rzeczywiste istnienie, (niekwestionowanie przez kontrahentéw) wykazanych w
ksiegach rachunkowych jednostki kwot nalezno$ci, nieuregulowanych na koniec roku
obrotowego, wymaga sprawdzenia droga inwentaryzacji rocznej, polegajacej na potwierdzeniu
sald tych rozrachunkow oraz wyeliminowaniu, po wyjasnieniu ewentualnych réznic migdzy
danymi ksiag jednostki i jej kontrahentow.

2. Inwentaryzacje rozrachunkéw w drodze wuzgodnienia salda przeprowadzaja
pracownicy Wydziatu Finansowo - Budzetowego jednostki.

3. Inwentaryzacja $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych
nalezno$ci polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami i
ujeciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia.

4. Stany rozrachunkow =z kontrahentami oraz wszelkich innych naleznosci
1 zobowiazan uzgadnia si¢ przez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda, wykazu pozycji
sktadajacych sig na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.

5. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci 1 zobowiazan nie dotyczy:

1) sald zerowych;

2) naleznosci, ktore przed dniem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego zostaty
skierowane na drogg postgpowania sadowego;

3) sald naleznos$ci 1 zobowiazan drobnych, tj., gdy koszty optat pocztowych sa niewspotmiernie
wysokie w stosunku do wielkosci salda. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych.

6. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkow réznice wymagaja ustalenia
przyczyn ich powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

7. Stwierdzone roznice, wynikajace z braku pelnej zgodno$ci sald u kontrahentow,
powinny by¢ szczegotowo zbadane, zarowno pod wzgledem formalnym jak 1 merytorycznym,
przez Wydziat Finanowo-Budzetowy obu stron.

8. Réznice moga by¢ m.in. spowodowane:
1) roznicami w czasie (faktura lub przelew wplywajace u jednego kontrahenta na wysokosé¢
salda zostaty ujgte u drugiego kontrahenta w okresie p6zniejszym, nastgpujacym po dniu, na

ktory uzgadnia sig salda);
2) odmiennym zakwalifikowaniem operacji, np. nastapito postawienie przez odbiorcg towarow
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do dyspozycji dostawcy, przez dostawcg nieuznane, z czym wiaze si¢ zwrot faktury;
3) roznica zdan, co do charakteru lub wysoko$ci kwoty operacji (sprawy sporne).

Inwentaryzacja poprzez weryfikacje

§ 22. 1. Weryfikacja stanowi metodg inwentaryzacji, ktorej podlegaja te sktadniki
aktywow 1 pasywow, ktorych nie mozna lub z przyczyn uzasadnionych i nie udalo sig
zweryfikowa¢ droga spisu z natury lub uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacja obejmuje:

1) warto$ci niematerialne i prawne, inwestycje rozpoczete, fundusze i kapitaly, rozliczenia
migdzyokresowe, przychody przysztych okresow;
2) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, roszczenia sporne,
naleznosci watpliwe;
3) zasoby, ktorych nie objgto spisem z natury, gdyz znajduja si¢ poza Urzedem, np. w
przerobie, a kontrahent, u ktorego si¢ znajduja nie potwierdzit ich stanu;
4) salda rozrachunkow, ktorych z uzasadnionych przyczyn nie uzgadnia si¢ z kontrahentami.
3. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy Wydziatu Finansowo
- Budzetowego przy udziale oséb merytorycznie 1 organizacyjnie odpowiedzialnych za
okreslone salda, np. za stan nieruchomosci, w tym gruntéw i inwestycji budowlanych - Wydziat
RGS, za roszczenia sporne Radca Prawny, stan majatku OSP Wydziat SOOiZK, warto$ci
niematerialne i prawne- Wydziat WO
4. Weryfikacja polega na analizie poprawnosci i realnosci wykazanych na kontach sald na
podstawie:

1) dokumentow uzasadniajacych zapisy w ksiggach rachunkowych;

2) oceny realnej wartosci tych sktadnikéw, np. czy dany tytut wartoSci niematerialnych i
prawnych jest nadal gospodarczo przydatny, czy nalezno$ci od pracownikoOw nie sa
przedawnione lub niesciagalne.

2. Poszczegodlne aktywa i pasywa weryfikuje si¢ w sposob nastepujacy:

1) $rodki pienigzne ,,w drodze” - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pozniejszym lub
prawidtowosci dowodu zrédtowego i postepowania reklamacyjnego;

2) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych
wynagrodzen z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjgtych w terminie wyptaty oraz
stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych;

3) rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub
otrzymanych srodkow oraz szczegotowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald;

4) roszczenia z tytutu niedobordéw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne - przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania 1 prawidtowos$ci wyceny;

5) wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokos$ci i terminowosci odpiséw
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) rozpoczgte inwestycje, poprzez:

a) porownanie danych kazdego zapisu w ksiggach z dowodem zréodtowym, bgdacym
podstawa zapisu, a wiec kazdego zapisu kosztu z faktura badz innym dokumentem,
stanowigcym podstawe zapisu i porownaniu sumy zapisanych kosztow z suma figurujaca
w dokumentach,
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b) sprawdzeniu czy wykazana w ksiggach i bilansie warto$¢ jest realna, tj. czy nie sa to
inwestycje wstrzymane, czy nie nastapita deprecjacja wartosci sktadnikow (wstrzymane
lub zaniechane inwestycje, uszkodzenia, kradzieze, nieprzydatno$¢ poszczegdlnych
urzadzen);

7) nieruchomosci, poprzez porownanie danych ewidencji ksiggowej i ewidencji zasobu
nieruchomosci, zgodnie z postanowieniami art. 23 w zw. z art. 25 ust 2 ustawy o gospodarce
nieruchomo$ciami,

8) inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegotowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy:

a) inwentaryzowane aktywa lub pasywa obj¢to ewidencja bilansowa lub pozabilansowa,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych lub takich, ktére powinny by¢ odpisane w
cigzar kosztow, strat, lub na zyski.

5. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidlowosci 1 rozbieznosci wymagaja
wyjasnienia i wyksiggowania z ksiag rachunkowych, co pozwala na wyeliminowanie sald
nierealnych, ,,martwych”, btednych, bezzasadnych, nieprawidtowo wycenionych lub budzacych
zastrzezenia z innych przyczyn.

6. Wzor protokotu weryfikacji stanowi zatacznik Nr 5 do Instrukcji.

Burmistrz Karczewa
inz. Wiadystaw Dariusz Lokietek
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Zakaczniki do Instrukcji Nr 1

OSWIADCZENIE

Ja i, jako osoba ktorej powierzono sktadniki majatkowe znajdujace sig

Oswiadczam, ze:

1) uzgodniono stan prowadzonej przeze mnie ewidencji ilosciowej, ze stanem prowadzonym
w ksiggowosci na dzien ...........ceeeveereveennenn. ,

2) przygotowano pole spisowe zgodnie z obowiazujaca w jednostce instrukcja
inwentaryzacyjna,

3) nie zglaszam zastrzezen do sktadu zespotu spisowego.
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Zatacznik do instrukcji Nr 2
REJESTR ARKUSZY SPISU Z NATURY

Wydanie arkuszy Zwrot arkuszy Przekazanie arkuszy do ksiggowosci
Data Imig i nazwisko Ilos¢ | Numer | Podpis | Data | Arkusze | Arkusz | Arkusze Podpis Data | Ilos¢ | Numer | Podpis
wydani cztonka komisji pobrany y (pokwit | zwrotu | wykorzy e niewykor | (pokwitowan arkuszy y (pokwito
a ch arkusz | owanie stane | anulow | zystane | ie odbioru) arkusz | wanie

arkuszy y odbioru) a y odbioru)
ne
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Zatacznik do instrukcji Nr 3
OSWIADCZENIE OSOBY
KTOREJ POWIERZONO SKEADNIKI MAJATKOWE
PO INWENTARYZACIJI

1. Os$wiadczam, ze bratam czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikoéw
majatkowych W .....ccoooiveiiiiiiiicceeeee, w dniach od ........ do........... 1 stwierdzam, ze
spisem objeto wszystkie skladniki majatkowe, stanowiace ich stan faktyczny z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Nr ........... zdnia ..............

2. Nie wnosze¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy zespotu spisowego.

(miejscowosc)

( podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)
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Zalacznik do instrukcji Nr 4

PROTOKOL ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACIJI
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
PrZE@WOANICZACY ..vvieiiieiiieiie ettt ettt ettt et s ae et e st e esbeesaneenseens
(02 (01115) QPP O RU PP RO
1052 0] 1 1<) USSR
CZIONEK .

Na posiedzeniu w dniu ................... dokonata ostatecznego rozliczenia wynikow inwentaryzacji
przeprowadzonej w :

Komisja inwentaryzacyjna dziata na podstawie zarzadzenia wewngtrznego Nr ......... Burmistrza
Karczewa z dnia .................. W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Ustalenia szczegoltowe

1. Inwentaryzowane skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od nr
............ do nr .............. Arkusze spisu z natury traktowane jako druki $cistego zarachowania
zostaly w dniu ........oceviineenin. rozliczone, a druki nie zuzyte zwrocone do ........c...ccceeneee.

2.  Osoby odpowiedzialne ztozyty pisemne o$wiadczenie, ze wszystkie dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty przekazane do ksiggowosci 1 sa
ujete w ewidencji ilosciowej. Przedmiotowe oswiadczenie w ilosci .................. sztuk zalacza sie
do materialow z inwentaryzacji.

3. Osoby ktérym powierzono majatek podpisaly arkusze spisow z natury i nie wniosty
zastrzezen (wniosty zastrzezenia, wymieni¢ ktore osoby 1 jakie zastrzezenia).

4.  Wnioski komisji odnosnie ujawnionych rdéznic inwentaryzacyjnych sa przedstawione w
protokole weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Na tym protokot zakonczono:

Podpisy czytelne:
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Zatacznik do instrukcji Nr 5

PROTOKOE WERYFIKACJI ROZNIC INWENRTARYZACYINYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PIZEWOANICZACY ..ovvevrevieieiieiieiieteeetettetetestesteeteeteese et e s essessessesseeseeseeseessessensensensessensesseesens

2)  CZRONEK ...ttt et et et eeta e e te et e te e arrearaeas

3)  CZEONEK ..ottt ettt ettt e te et e eaeete e ae e nn

na posiedzeniu w dniu ..........ccceeeeeveennnee. , dotyczacym Spisu Z NAtUTY W ...cceveeeeevveeniivnenninn,
przeprowadzonego w dniach ...........c...c....... wedlug stanu na dzief ... dokonata
rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w ................c.......

Osoba ktorej powierzono sktadniki majatkowe Jest .........ccooveviiiiiiiiiiicnicee e

Rozpatrzeniu podlegly stwierdzone podczas spisu:

0gotem niedobory .......cooveviiiiiiiiiie zt
0gotem NadWyZKi ....cccvveevieiiiiiiiieciieie e zt
16ZNiCe WartOSCIOWE ......ovvveveevereeeienniennen. zt

Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego i rozpatrzeniu
wyjasnienia osoby, ktorej powierzono sktadniki majatkowe powstate roznice proponuje rozliczy¢
W nastepujacy sposob:

1. Rozliczenie niedoborow;

1) niedobory na kwotg ................... z}. uzna¢ za niezawinione 1 spisa¢ w koszty,

2. Rozliczenie nadwyzek;

1) nadwyzki w kwocie ................. zt. uznad, 1 o ich rownowarto$¢ zwigkszy¢ przychody.

Podpisy cztonkéw komisji

Opinia Skarbnika

Zatwierdzam

Podpis Burmistrza
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Zatacznik do instrukcji Nr 6

pieczel
jednostki organizacyjnej

PROTOKOL LIKWIDACYJNO-KASACYJINY

sktadnikow rzeczowych na skutek zuzycia, uszkodzenia,
zniszczenia sporzadzony w dniu .................. 20...r.
przez komisje w sktadzie

L o e K TR
D e L oo,
W ODECNOSCL: v

Komisja stwierdzita ze nizej wyszczegdlnione przedmioty staty si¢ niezdatne do uzytku, wskutek czego
postanowiono je wykresli¢ ze stanu inwentarza:

Numer Marka Nazwa Data Cena Wartosé¢
Lp. inwentarzo nr fabryczn | opis pobrania jednostkowa llos¢ wg zapisu
Wy yezny przedmiotu | do uzytku ] w ksiggach
Razem ilo&¢ szt. .................. 110 Kg .oooiiiiiiin, na ogdlng wartos¢ .....................
ZE (STOWNIE: ... e e )

Uwagi komisji dotyczace:
a) przyczyn powstania zuzycia — uszkodzenia — zniszczenia przedmiotow

Zalacznik do protokolu ...

L
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podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej
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