Zarzadzenie 136/2021
Burmistrza Karczewa
z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) w zwigzku z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu uyjednolicenia zasad i1 metod postgpowania przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji zatwierdza si¢ i wprowadza do uzytku wewngtrznego instrukcje¢ inwentaryzacyjna,
stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 99/2013 Burmistrza Karczewa z dnia 28 pazdziernika 2013
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz Zarzadzenie Burmistrza
Nr 162/2017 z dnia 22 listopada 2017 r. sprawie zmiany Zarzadzenie 99/2013 Burmistrza
Karczewa z dnia 28 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Karczew.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Michatl Rudzki



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 136/2021
Burmistrza Karczewa

z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Podstawa prawna
Instrukcje inwentaryzacyjng opracowano na podstawie przepisOw ogolnych, obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji i kontroli,
a W szczeg6lnosci na podstawie:
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22021 r., poz. 217).
Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. , poz. 305
Z pdzn. zm.).
Objasnienia
§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej jest mowa o:

1) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie,

2) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa,

3) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Karczew,

4) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Karczew.

Cel wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

§ 2. 1. Instrukcja inwentaryzacyjna ma na celu, w szczegdlnosci doprowadzenie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem rzeczywistym, a tym samym
zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych oraz rozliczenie oséb
materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie, w tym w razie zwolnienia lub zmiany
z innych przyczyn osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze z powodu zdarzen losowych.

2. Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow zawarte sg w Zarzadzeniu Nr
27/2021 Burmistrza Karczewa z dnia 16 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci.

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

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

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury obowigzuje dla poszczegdlnych sktadnikow
majatku, w nastepujacych terminach:
1) papierow wartosciowych - na 31.12. kazdego roku,
2) materiatbw w magazynach - na 31.12. kazdego roku,
3) srodkoéw trwalych whasnych — co najmniej raz na 4 lata,
4) érodkéw trwalych obcych oraz postawionych w stan likwidacji, a fizycznie

niezlikwidowanych — co najmniej raz na 4 lata.

3. Inwentaryzacja droga uzyskania od kontrahentoéw pisemnego potwierdzenia sald
obowiazuje dla:
1) $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci -z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych,
3) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie srodkéw trwatych,
4) wlasnych sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ poza jednostka, powierzonych

kontrahentom, np. w remoncie.
4. Inwentaryzacji drogg weryfikacji podlegaja nastepujace aktywa i pasywa:



1) grunty,

2) $rodki trwale trudno dostepne ogladowi,

3) naleznosci sporne i watpliwe, w tym réwniez dochodzone na drodze sadowej; naleznosci
1 zobowigzania wynikajace z rozrachunkow z pracownikami; nalezno$ci 1 zobowigzania
z tytutdow publicznoprawnych; warto$ci niematerialne i prawne,

4) inwestycje rozpoczete - z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych takg inwestycja,

5) rozliczenia migdzyokresowe,

6) Dochody oraz przychody przysztych okresow,

7) fundusze,

8) rezerwy,

9) fundusze specjalne,

10) materiaty w drodze oraz dostawy nie fakturowane,

11) inne aktywa i pasywa.

Zakres rocznej obowigzkowej inwentaryzacji
§ 4. Corocznej inwentaryzacji podlegajg bezwzglednie:
1) $rodki pieni¢zne,
2) druki Scistego zarachowania,
3) inwestycje rozpoczete,
4) nalezno$ci.

Fakultatywne przeprowadzenie inwentaryzacji
§ 5. 1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ rowniez w przypadkach:
1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) wystapienia zdarzen losowych i innych przyczyn, w wyniku ktorych nastgpito naruszenie
stanu sktadnikéw majatku (pozar, wlamanie, itp.).
2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na dzien wystapienia powyzszych zdarzen.

Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury

§ 6. 1. Spis z natury jest podstawowa metodg inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatku jednostki.

2. W celu ulatwienia 1 przyspieszenia spisu z natury nalezy uprzednio uporzadkowac
podlegajace spisowi sktadniki 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 urzgdzie sktadnikow majatkowych, niebgdacych
wlasnoscig jednostki,

3) wyodregbnienie sktadnikow niepelnowartosciowych, a takze zlomowanie przed spisem
sktadnikoéw bezuzytecznych i ich likwidacja,

4) uporzadkowanie dokumentacji.

3. Do dnia spisu z natury musi zosta¢ przygotowana ewidencja ksiggowa polegajaca na:
1) uzgodnieniu danych ewidencyjnych, prowadzonej ewidencji ksiegowe;j,

2) ujeciu ewidencja wszystkich przychodow i rozchodow, jakie nastgpity do dnia spisu.

Komisje przeprowadzajace inwentaryzacje
§ 7. 1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona przez wlasng komisje
inwentaryzacyjng albo zlecona jednostce wybranej zgodnie z zasadami ustawy Prawo zamowien
publicznych, chyba, ze ustawa ta nie ma zastosowania.
2. Kierownik jednostki, na wniosek sekretarza:
1) powoluje komisje¢ inwentaryzacyjna, sktadajacg sie z co najmniej trzech osob,
2) powoluje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
3) ustala sktad zespotow spisowych,
4) wyznacza termin przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.



Zespol spisowy
§ 8. 1. Zespot spisowy musi si¢ sktadaé co najmniej z trzech osdb, przy czym nie moga to

by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone im sktadniki majgtku objetego spisem.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

2. Do podstawowych obowigzkow zespotu spisowego nalezy, w szczegdlnosci:
zapoznanie Si¢ z przepisami inwentaryzacyjnymi,
pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych,
pobranie os$wiadczen od o0sob, ktérym powierzono skladniki majatkowe. Oswiadczenie
przed rozpoczgciem spisu z natury stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji
Inwentaryzacyjnej, a oswiadczenie po zakonczeniu spisu stanowi Zatacznik Nr 2 do
niniejszej Instrukcji Inwentaryzacyjnej,
przeprowadzenie spisu z natury,
zorganizowanie pracy, w sposob umozliwiajagcy normalng dziatalno$¢ inwentaryzowanej
komorki organizacyjne;j,
terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w  zakresie gospodarki sktadnikami  majatku
1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
§ 9. 1. Za prawidlowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik na

samodzielnym stanowisku, z wyjatkiem gléwnego ksiegowego.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

3. Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy, w szczegolnosci:
kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom,
stawianie wnioskOw w sprawie zmian lub uzupetnien w sktadzie zespotéw spisowych,
ustalenie zakresu czynnos$ci dla cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,
przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania
we wlasciwym terminie,
kontrolowanie wypetlionych przez zespoty spisowe arkuszy spisoéw z natury i innych
dokumentdw z inwentaryzacji,
pobranie arkuszy spisu z natury i prowadzenie ich rozliczenia wedlug rejestru stanowigcego
Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji inwentaryzacyjnej,
dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien, ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i stawianie wnioskdw 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.

CzynnosSci poprzedzajace rozpoczecie spisu z natury
§ 10. Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

1) wydanie zespolom spisowym odpowiedniej liczby opieczetowanych 1 ponumerowanych

formularzy spisowych, przyboroéw kancelaryjnych, ewentualnych pomocy technicznych,

2) wydanie zespolom spisowym kolektora (rgcznego czytnika kodow kreskowych), w celu

dokonania spisu z natury sktadnikow majatku znajdujacych si¢ na terenie jednostki.

Tok post¢powania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji skladnikow majatkowych
znajdujacych si¢ poza budynkiem jednostki
§ 11. 1. Spis z natury jest dokumentowany formularzem w postaci arkusza spisowego,



ktorym moze by¢ dokument na podstawie zalgcznika nr 4 do niniejszej instrukcji
inwentaryzacyjnej lub wydruk z programu Srodki Trwate.

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 stosowa¢ ogdlnie przyjete skroty.

4. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby) pod warunkiem, ze beda one czytelne i wpisany bedzie zapis poprawny.
Poprawka winna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujgce spisu z natury. Btedy powstate;
np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione 1 podpisywane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu
spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego poprawki, powotanie pozycji poprawionej,
date 1 powod dokonania poprawki.

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

Sposob spisywania skladnikow majatkowych jednostki

§ 12. 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 sztukach lub ich wielokrotnos$ciach) znajdujacych si¢ na terenie pola
spisowego rzeczowych sktadnikow majatku jednostki.

2. Jesli sposob pomiaru okreslony w ust. 1 nie jest mozliwy, ilo§¢ ustala si¢ droga
szacunku.

3. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespolu spisowego w obecnosci
osoby, ktérej powierzono piecz¢ nad stanem skladnikow majatku lub osoby przez nig
upowaznionej.

4. Podlegajace spisowi sktadniki 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, ktéry moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodoéw przyjecia lub wydania.

Tok postepowania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
znajdujacych sie¢ na terenie jednostki przy uzyciu Programu SRODKI TRWALE
§ 13. 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji przy uzyciu programu SRODKI TRWALE
polega na dokonaniu spisu z natury wszystkich skladnikéw majatku jednostki i poréwnaniu ich
z prowadzong w programie ewidencja.

2. Wynikiem inwentaryzacji sg arkusze spisowe oraz protokét niezgodnosci,
zawierajacy niedobory 1 ewentualne nadmiary w stosunku do ewidencji.

3. Spisu z natury dokonuje si¢ przy uzyciu kolektora, zespdt spisowy
przeprowadza spis zgodnie z instrukcja obstugi programu SRODKI TWALE.

4. Przy inwentaryzacji prowadzonej czytnikiem (kolektorem) arkusz spisowy
jest sporzadzany elektronicznie, a nast¢pnie drukowany i przedstawiany do podpisu
pracownikom z danego pomieszczenia oraz czlonkom komisji inwentaryzacyjne;j.

5. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po otrzymaniu wydruku od
zespotu spisowego, pieczetuje, numeruje i rejestruje wydruk, ktéry staje sie drukiem
Scistego zarachowania oraz przekazuje go pracownikowi referatu ksiggowosci.

Wyrywkowa kontrola sporzgdzania spisu z natury
§ 14. 1. Spis z natury moze podlega¢ wyrywkowej kontroli merytorycznej
przeprowadzanej przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub upowaznionych przez
niego czlonkow komisji inwentaryzacyjne;j.



2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, polega na sprawdzeniu, czy:
1) pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,
2) zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
0 przeprowadzaniu inwentaryzacji,
3) prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow majgtkowych, w tym takze obliczen,
4) spis z natury jest kompletny.
3.Po dokonaniu kontroli, o ktéorej mowa w ust.1, kontrolujacy zaznacza sprawdzone
pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac si¢ w rubryce ,,uwagi”.
4. W razie stwierdzenia w toku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, ze spis
z natury w calosci lub w czgSci przeprowadzony zostal nieprawidtowo,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Sposéb zakonczenia spisu z natury

§ 15. 1. Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przekazuja przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej wypelnione, blednie wypekione 1 niewykorzystane arkusze.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe skarbnikowi,
ktéry zarzadza wyceng sktadnikow majatkowych.

3. Wycena spisanego z natury majatku przeprowadzana jest przez Wydziat Finansowo -
Budzetowy 1 polega na przemnozeniu spisanych ilosci przez stosowang w ksiegowosci ceng
ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci.

4. Ustalenia stanu warto§ciowego nalezy dokona¢ w drodze podsumowania wycenionych
arkuszy spisowych w formie zbiorczego zestawienia poszczegdlnych stron arkuszy spisowych.

5. Wyniki spisu z natury powinny by¢ odpowiednio udokumentowane i powigzane
z danymi ksigg rachunkowych.

Sposob rozliczenia roznic z natury

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

2. W przypadku stwierdzenia rdznic 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 ksigg rachunkowych,
5) rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych jak

1 innych oséb.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania od
wszystkich osob, ktorych informacje moga by¢ przydatne do ustalenia przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych. Pracownik udziela wyjasnien ustnych lub
pisemnych. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do badania
dokumentow zwigzanych z obrotem zapasami i1 danych ewidencji, a w razie
koniecznosci przeprowadzenia ponownych spiséw kontrolnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujac roznice inwentaryzacyjne moze:,:

1) uznaé réznice za nieistotng, niewymagajaca uwzglednienia,

2) uznaé roznice za powstala na skutek normalnych, nieuniknionych wilasciwosci sktadnika
albo warunkow jego sktadowania i zlecié jej spisanie w koszty,

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

4) uzna¢ niedobor za powstalty z winy okreslonych oséb i wystgpi¢ 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 drogg szacunku,

2) sktadnik jest niejednorodny.

6. Dla sktadnikoéw, ktorych pomiar w toku spisu z natury z obiektywnych
przyczyn nastepuje z btedem, opracowac nalezy procentowe wskazniki réznic migdzy
stanem ewidencyjnym, a spisanym, automatycznie uznawane za nieistotne,
tj. niepowodujace koniecznosci korygowania stanu ewidencyjnego.

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

1) bledami i omytkami pomiaru (brak lub niedoktadnos¢ urzgdzen pomiarowych),

2) bledami zapisow lub dziatan arytmetycznych popetnianych w toku ewidencji.

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

1) niedobory lub nadwyzki zostaty ujawnione w toku tego samego spisu z natury,

2) rdznice wystgpily w tym samym miejscu sktadowania sktadnikow majatkowych,

3) roéznice inwentaryzacyjne dotycza sktadnikow majatkowych, ktorych cechy zewnetrzne,
takie jak, w szczegdlnosci przeznaczenie, ksztalt, wymiary lub posta¢ opakowania
uprawdopodobniajg mozliwo$¢ popelnienia przy obrocie nimi omylek, polegajacych na ich
zamianie.

9. Ilo$¢ oraz warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie
ustala si¢ przyjmujac za podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub
nadwyzki 1 nizszg ceng¢ sktadnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

10. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, po zakonczeniu prac
weryfikacyjnych przedktada kierownikowi jednostki protokoét weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych stanowigcy Zalacznik Nr 5 do niniejszej instrukcji
inwentaryzacyjnej i wnioski do akceptacji.

11. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa ujmuje wyniki rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych w ksigegach rachunkowych niezwlocznie po otrzymaniu
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaakceptowanego przez Kierownika
jednostki zaakceptowanego protokolu weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych
1 przedtozonych wnioskow (nie pdzniej jednak niz pod datg 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
nastepnego spisu z natury.

13. Wz6r protokotu rozliczenia wynikow inwentaryzacji stanowi Zatacznik
Nr 6 do niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych, uzgadnianie sald

§ 17. 1. Rzeczywiste istnienie (niekwestionowane przez kontrahentéw) wykazanych
w ksiggach rachunkowych jednostki kwot naleznos$ci, nieuregulowanych na koniec roku
obrotowego, wymaga sprawdzenia drogg inwentaryzacji rocznej, polegajacej na potwierdzeniu
sald tych rozrachunkow oraz wyeliminowaniu, po wyjasnieniu ewentualnych roéznic miedzy
danymi ksiag jednostki i jej kontrahentow.

2. Inwentaryzacje¢ rozrachunkow w drodze uzgodnienia salda przeprowadzajg pracownicy
Wydziatu Finansowo - Budzetowego jednostki.

3. Inwentaryzacja S$rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych z kontrahentami 1 ujgciu
w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

4. Stany rozrachunkow z kontrahentami oraz wszelkich innych naleznos$ci i zobowigzan
uzgadnia si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda, wykazu pozycji sktadajacych sig¢
na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.



1)
2)

3)

5. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci 1 zobowigzan nie dotyczy:
sald zerowych,
naleznos$ci, ktore przed dniem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego zostaty
skierowane na droge postgpowania sadowego,
sald naleznosci i zobowigzan drobnych, tj. gdy koszty optat pocztowych sg niewspotmiernie
wysokie w stosunku do wielko$ci salda. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych.

6. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkow réznice wymagaja ustalenia

przyczyn ich powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

7. Stwierdzone réznice, wynikajace z braku peinej zgodnosci sald u kontrahentow,

powinny by¢ szczegdtowo zbadane, zarowno pod wzgledem formalnym jak i merytorycznym,
przez Wydzial Finansowo - Budzetowy obu stron.

1)

2)

3)

8. Roznice moga by¢ spowodowane, W szczegdlnosci:
roznicami w czasie (np. faktura lub przelew wptywajace u jednego kontrahenta na wysokos¢
salda zostaly uje¢te u drugiego kontrahenta w okresie p6zniejszym, nastepujacym po dniu,
na ktory uzgadnia si¢ salda),
odmiennym zakwalifikowaniem operacji (np. nastapito postawienie przez odbiorcg towaréw
do dyspozycji dostawcy, przez dostawceg nieuznane, z czym wigze si¢ zwrot faktury),
r6éznicg zdan, co do charakteru lub wysokosci kwoty operacji (sprawy sporne).

Inwentaryzacja poprzez weryfikacje
§ 18. 1. Weryfikacja stanowi metod¢ inwentaryzacji, ktorej podlegaja te sktadniki

aktywow 1 pasywow, ktoérych nie mozna lub z przyczyn uzasadnionych nie udato si¢
zweryfikowa¢ drogg spisu z natury lub uzgodnienia z kontrahentami.

1)
2)
3)

4)

1)
2)

2. Weryfikacja obejmuje:

warto$ci niematerialne 1 prawne, inwestycje rozpoczete, fundusze i1 kapitaty, rozliczenia

miedzyokresowe, przychody przysztych okresow,

srodki trwale, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, grunty, roszczenia sporne,

naleznos$ci watpliwe,

zasoby, ktérych nie objeto spisem z natury, gdyz znajduja si¢ poza jednostka

(np. w przerobie), a kontrahent, u ktorego si¢ znajduja nie potwierdzit ich stanu,

salda rozrachunkéw, ktorych z uzasadnionych przyczyn nie uzgadnia si¢ z kontrahentami.

3. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy Wydziatu
Finansowo - Budzetowego przy udziale os6b merytorycznie i organizacyjnie
odpowiedzialnych za okreslone salda, np. za stan nieruchomos$ci, w tym gruntow -
Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Strategii, za inwestycje - Wydziat Inwestycji
I Pozyskiwania Funduszy, za roszczenia sporne - Radca Prawny, stan majatku
Ochotniczych Strazy Pozarnych — Obrona Cywilna 1 Zarzadzanie Kryzysowe,
wartosci niematerialne i prawne - Wydziat Organizacji.
4. Weryfikacja polega na analizie poprawnos$ci i realno$ci wykazanych na

kontach sald na podstawie:

dokumentow uzasadniajgcych zapisy w ksiggach rachunkowych,

oceny realnej wartosci tych sktadnikow, np. czy dany tytul warto$ci niematerialnych

i prawnych jest nadal gospodarczo przydatny, czy naleznosci od pracownikow nie s3

przedawnione lub niesciggalne.

5. Poszczegolne aktywa i pasywa weryfikuje si¢ w sposob nastepujacy:

1) srodki pieni¢zne ,,w drodze” - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pdzniejszym lub

prawidtowosci dowodu zrédtowego 1 postepowania reklamacyjnego,

2) rozrachunki z tytutlu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyplaconych

wynagrodzen z ostatniego miesigca 1 wynagrodzen niepodj¢tych w terminie wyptaty oraz
stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

3) rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wplat lub

otrzymanych srodkéw oraz szczegdtowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald,

4) roszczenia z tytulu niedoborow 1 szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne - przez



sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania 1 prawidlowosci wyceny,

5) warto$ci niematerialne 1 prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowo$ci odpisow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) rozpoczgte inwestycje, poprzez:

a) porownanie danych kazdego zapisu w ksiggach z dowodem zrédtowym, bedacym
podstawa zapisu, a wiec kazdego zapisu kosztu z faktura badz innym dokumentem,
stanowigcym podstawe zapisu 1 poréwnaniu sumy zapisanych kosztéw z sumg figurujaca
w dokumentach,

b) sprawdzenie czy wykazana w ksiggach i bilansie warto$¢ jest realna, tj. czy nie sg to
inwestycje wstrzymane, czy nie nastgpila deprecjacja wartosci sktadnikow (wstrzymane
lub zaniechane inwestycje, uszkodzenia, kradzieze, nieprzydatno$¢ poszczegoélnych
urzadzen),

7) nieruchomosci, poprzez pordwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja
odpowiednio gminnego, powiatowego i wojewddzkiego zasobu nieruchomosci,
8) inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji 1 wysoko$ci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy:
a) inwentaryzowane aktywa lub pasywa obj¢to ewidencja bilansowa lub pozabilansows,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych lub takich, ktére powinny by¢ odpisane w
cigzar kosztow, strat, lub na zyski.

6. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidtowo$ci 1 rozbieznosci wymagaja
wyjasnienia i wyksiggowania z ksigg rachunkowych, co pozwala na wyeliminowanie sald
nierealnych, ,,martwych”, btednych, bezzasadnych, nieprawidlowo wycenionych lub budzacych
zastrzezenia z innych przyczyn.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki



Zakacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

) OSWIADCZENIE OSOBY
KTOREJ POWIERZONO SKEADNIKI MAJATKOWE
(PRZED SPISEM Z NATURY)

oswiadczam, ze:
1) uzgodniono stan prowadzonej przeze mnie ewidencji ilo§ciowej, ze stanem prowadzonym w

ksiegowosci na dzien ............ooeiiiiiiiiiiiiiii ,
2) przygotowano pole spisowe zgodnie z obowigzujacg w jednostce instrukcja inwentaryzacyjna,

3) nie zglaszam zastrzezen do sktadu zespotu spisowego.

Karczew ...
Podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie



Zakacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

) OSWIADCZENIE OSOBY
KTOREJ POWIERZONO SKEADNIKI MAJATKOWE
(PO SPISIE Z NATURY)

o$wiadczam, ze bratam czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikow
MAJGKOWYCH W .. e e
WdAdniach ... 1 stwierdzam, ze:

1) spisem objeto wszystkie sktadniki majatkowe, stanowigce ich stan faktyczny z zakresem

przedmiotowym,
2) nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy zespolu spisowego.

Karczew ..o
Podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie



Zakacznik Nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

REJESTR ARKUSZY SPISU Z NATURY

Przekazanie arkuszy do ksiegowosci

Podpis
(pokwitowanie
odbioru

Numery
arkuszy

Tlo$¢
arkuszy

Data

Zwrot arkuszy

Podpis
(pokwitoawanie
odbioru)

Arkusze
niewykorzystane

Arkusze
anulowane

Arkusze
wykorzystane

Data
Zwrotu

Wydanie arkuszy

Podpis
(pokwitowanie
dbioru)

Numery

arkuszy

Tlos¢
pobranych
arkuszy

Imie i nazwisko cztonka
zespotu

Data
wydania




Zatacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ARKUSZ SPISU Z NATURY NR ...,
Zespot Spisowy w sktadzie:
PrzewodniCZacy: ......cccovveiiiiiiiiiic e
CZIONKOWIC: ..ot
Osoba materialnie odpowiedzialNa: ..o,
SPISEM Z NATUTY ODJELE S8 1oiuvrieiiiieeiiiie ettt b e st e e sbb e e e nbb e e s be e e s beeennbeeennes
o) (T o TS0 L/
(0.2 T T LT T T o] U OSSO
(data i godziny trwania spisu)
Stwierdzona Cecha
Cecha, Nazwa przedmiotu spisu z natury ] )
L.p. ilosé jednostkowa Wartos¢ Uwagi
symbol
Razem:
Podpisy komisji:
Arkusz zakonczono na pozycji nr ............... L
2 e

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: S e —————————




Zakacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

~ PROTOKOL

WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
Komisja inwentaryzacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Karczewa Nr ..........................
zdnia ...l L] O €A 4 TS w sktadzie:
PrzewodniCZacy . .....c.vuiiiii i
CZIONEK ..o,
CZIONEK ...
CZIONEK ...
na posiedzeniu wdniu ... dotyczacym spisu z natury w:
przeprowadzonego W dniaCh ... .. ..o
wedlug stanunadzien ......................... dokonata rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych
SEWICTAZONYCR W ...
Osoba ktorej powierzono sktadniki majatkowe Jest ..........ooiiiiiiiiii e

Rozpatrzeniu podlegly stwierdzone podczas spisu:

ogotem niedobory ...l zt
ogotem nadwyzki ...l zt
r6Znice WartoSCIOWe ..........ovvevuvennnne. zt

Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego i rozpatrzeniu
wyjasnienia osoby, ktorej powierzono sktadniki majatkowe powstate roznice proponuje rozliczy¢ w
nastepujacy sposob:

1. Rozliczenie niedoboroéw:

Niedobory na kwote ..............cooceiiiiii.. zk. uzna¢ za niezawinione i spisa¢ w koszty.
2. Rozliczenie nadwyzek:
Nadwyzki w kwocie ........c.oooeviiiiiiinin.. zt. uzna¢ 1 o ich rownowarto$¢ zwigkszy¢
przychody.
Podpisy czytelne cztonkow komisji inwentaryzacyjne;j: Podpis Skarbnika
............................................... Zatwierdzam

podpis Burmistrza



Zatacznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACJI

Komisja inwentaryzacyjna powolana Zarzadzeniem Burmistrza Karczewa Nr.................... z
dnia ...l AL 8] €4 (<N w skladzie:
PrzewodniCzZacCy ... ..oonniiii e

CZIONEK ..o

CZIONEK ...

CZIONEK ...

na posiedzeniuwdniu ...............oooiiiin dokonata ostatecznego rozliczenia wynikoéw

inwentaryzacji przeprowadzonej w :

wgstanunadzien ............oeiiiiiiiiiiii

Ustalenia szczegotowe

1. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od n-ru
................................... do n-ru...............coooeiee.... Arkusze spisu z natury
traktowane jako druki $cistego zarachowania zostaly w dniu ...
rozliczone, a druki nie zuzyte Zwrocone do ............coeveeriniiiiriiiiiiiii e

2. Osoby odpowiedzialne zlozyly pisemne o$wiadczenia przed spis z natury i po jego
zakonczeniu. Przedmiotowe o$§wiadczenie w ilosci .......... sztuk zatgcza si¢ do materiatow
z inwentaryzacji.

3. Osoby ktéorym powierzono majatek podpisaty arkusze spisOw z natury i nie wniosly
zastrzezen (jezeli wniosty zastrzezenia, wymieni¢ ktore osoby 1 jakie zastrzezenia).

4. Whnioski komisji inwentaryzacyjnej odnosnie ujawnionych roéznic inwentaryzacyjnych sg
przedstawione w protokole weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

Podpisy czytelne cztonkow komisji inwentaryzacyjne;j:

Podpis Skarbnika Zatwierdzam

Podpis Burmistrza



