ZARZADZENIE Nr 342/2020
Prezydenta Miasta Boleslawiec

z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

w sprawie okreslenia zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( Dz.U. z2019r.,
poz. 351, 1495, 1571, 165511680; Dz. U. z2020 r. poz. 568) oraz art. 68 i art.69 ust.l pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649 12020, Dz. U.
22020 poz. 284, 374, 568, 6951 1175)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Okreslam zasady przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji, ktore zawarte sg w instrukcji

stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ =z treScig instrukcji oraz do
przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Skarbnika Miasta Naczelnikowi Wydzialu
Finansowo-Budzetowego.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Miasta.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podje¢cia.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 308/2017 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 6 pazdziernika 2017 r.
w sprawie okreslenia zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr /2020

Prezydenta Miasta Bolestawiec

zdnia  pazdziernika 2020r.

w sprawie okreslenia zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Bolestawiec

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
URZEDU MIASTA BOLESLAWIEC
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I. CZESC OGOLNA

1. Inwentaryzacja stanowi 0gdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow aktywow 1 pasywoéw jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu
1 wyjasnieniu roznic miedzy stanem rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym oraz
wskazaniu sposobow ich rozliczenia.

2. Celem inwentaryzacji jest:

1) zapewnienie wiarygodnos$ci danych wykazywanych w ksiggach rachunkowych,

2) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku,

3) rozliczenie 0s6b, ktorym powierzono mienie,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w oparciu o trzy podstawowe zasady:

1) kompletnosci — oznaczajacej, ze kazdy skladnik majatku wymaga ujecia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

2) porownywalno$ci — rozumianej w ten sposob, ze stan sktadnikow majatkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okreslong date, powinien by¢ mozliwy do
porownania ze stanem wynikajacym z ewidencji,

3) jednokrotno$ci — oznaczajacej, ze fizycznie istniejacy sktadnik majatkowy moze
by¢ wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wylacznie jeden raz.

4. Metody przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury,

2) potwierdzenie sald,

3) weryfikacja sald.

5. Formy inwentaryzacji:

1) pelna, polegajaca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego stanu wszystkich
aktywow i pasywow, obowiazkowo przeprowadzana raz na cztery lata,

2) okresowa, polegajaca na ustaleniu na dzien wskazany przez Prezydenta Miasta
Bolestawiec stanu okreslonych aktywdéw i pasywow,

3) dorazna (kontrolna) przeprowadzana w sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie, w sytuacji wystgpienia zdarzen losowych (kradziez, powodz,
pozar) albo ujawnienia istniejacych skladnikow majatkowych nie figurujacych
wczesniej w ewidencji.

6. Etapy inwentaryzacji:

1) czynnoS$ci przygotowawcze, polegajace na wydaniu zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz  okreSleniu sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji, przygotowaniu odpowiednich drukéw, powiadomieniu o0s6b
odpowiedzialnych i przeszkoleniu zespotéw spisowych,

2) czynnoSci wlasciwe, polegajace na przeprowadzeniu spisOw z natury, otrzymaniu
od bankéw 1 uzyskaniu od kontrahentow potwierdzen sald, poréwnaniu danych
z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

3) czynnoS$ci rozliczeniowe, polegajace na wycenie ustalonych w efekcie
inwentaryzacji stanéw aktywoOw 1 pasywow, ustaleniu 1 wyjasnieniu przyczyn
powstania roéznic inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji przez Prezydenta Miasta
Bolestawiec w sprawie rozliczenia tych rdznic,

4) czynnoS$ci poinwentaryzacyjne wigzace si¢ z poprawg gospodarnosci, doborem
wlasciwych 0sob na stanowiska z odpowiedzialnoscig za powierzone sktadniki
majatku, zagospodarowaniem sktadnikow zbednych, usuni¢ciem
nieprawidlowos$ci oraz poprawg zabezpieczenia majatku.
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7. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) komérka organizacyjna — wydzial, referat, stanowiska samodzielne, zgodnie
z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Bolestawiec,
2) osoba odpowiedzialna — pracownik, ktéoremu powierzono i przekazano
w uzytkowanie okre§lone sktadniki majgtku lub pracownik wyznaczony
do gospodarowania mieniem jednostki,
3) zespél spisowy — co najmniej dwuosobowy zespol pracownikéw jednostki
dokonujacych spisu z natury metoda reczng lub metoda elektroniczna,
4) pole spisowe — miejsce uzytkowania skladnika majgtkowego objetego
inwentaryzacja (np. pomieszczenie biurowe, budynek)
5) naleznos$¢ nieistotna — nalezno$¢ cywilnoprawna, ktorej wysokos¢ na dzien
inwentaryzacji nie przekracza kwoty 100 zt tacznie z odsetkami za zwloke.
8. Naczelnicy wydziatow, ktoérych pracownikéw powotano do zespotow spisowych w danym
roku, tak organizuja prace wydzialu, aby umozliwi¢ czlonkom zespolow spisowych
wykonanie czynno$ci zwigzanych ze spisem z natury.

II. TERMINARZ I ZAKRES INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nast¢pujacym zakresie oraz terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego - w drodze spisu z natury:

a) druki $cistego zarachowania,

b) obce sktadniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wlasnoscia
innych podmiotéw, powierzone jej do przechowywania, przetwarzania lub
uzywania,

c) maszyny 1 urzadzenia wchodzace w skltad s$rodkéw trwatych
w budowie,

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, Ze inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna
nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego
1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

— S$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
w tym lokaty terminowe,
— nalezno$ci (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, spornych,

naleznos$ci od pracownikow, naleznosci
1 zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci z tytulu rozliczen dochodow

1 wydatkow budzetowych z jednostkami budzetowymi Gminy
Miejskiej Bolestawiec, rozrachunkoéw budzetu Miasta),

— kredyty 1 pozyczki (w tym udzielone),

— wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom na
podstawie umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innych umow,

— posiadane akcje 1 udziaty w spotkach;

b) w drodze weryfikacji sald:

— grunty,

— prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

— nalezno$ci sporne i watpliwe,

— rozrachunki z pracownikami,

— rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych,

— $rodki pienigzne w drodze,
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— rozrachunki z tytuhu rozliczen dochodow i wydatkéw budzetowych
z jednostkami budzetowymi Gminy Miejskiej Bolestawiec,
— rozrachunki budzetu Miasta,
— rozrachunki, ktdre nie zostaty potwierdzone przez kontrahentow,
— $rodki trwale w budowie (inwestycje), z wyjatkiem maszyn
1 urzadzen, ktore podlegaja spisowi z natury,
— $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
— warto$ci niematerialne 1 prawne,
— fundusze jednostki,
— dochody i1 wydatki budzetu Miasta,
— niewykonane i niewygasajace wydatki,
— rozliczenia migdzyokresowe budzetu Miasta,
— konta wynikowe budzetu Miasta,
— inne aktywa i pasywa, ktore nie podlegaja spisowi z natury
1 potwierdzeniu sald,
— stan sktadnikéw majatkowych zaewidencjonowanych na kontach
pozabilansowych;
3) na ostatni dzien roku obrotowego, raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu
z natury $rodkow trwatych (za wyjatkiem gruntow, w tym prawa wieczystego
uzytkowania gruntow i tych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz
powierzonych innym podmiotom).
2. W sytuacji, gdy sktadniki majatkowe w danym roku obrotowym nie sg objgte spisem
Z natury, nalezy dokona¢ ich inwentaryzacji drogg weryfikacji sald.
3. Inwentaryzacja nieruchomo$ci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.
4. W przypadku powierzenia sktadnikow majatkowych innym jednostkom do uzytkowania
na podstawie stosownych umoéw nalezy zadaé od nich potwierdzenia salda lub
powiadomienia o wynikach spisu z natury.

III.  SPIS Z NATURY METODA RECZNA

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury metoda rgczng polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych skladnikow majatku, poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

2) kontroli prawidlowosci spisu,

3) ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem,

4) usunigciu nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce
sktadnikami majatku,

5) wycenie 1 ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikow majatku,

6) porownaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

7) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu umotywowanych wnioskéw, co do sposobu ich
rozliczenia,

8) ujeciu w ksiegach rachunkowych roéznic inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczeniu.

2. Spis z natury jest podstawowa technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoty spisowe, do obowigzkéw ktorych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng i zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Bolestawiec w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
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2) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

3) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujgcie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

4) terminowe przekazanie wypetionych arkuszy spisowych.

3. Spis z natury przeprowadzajg powotane w tym celu przez Prezydenta Miasta Bolestawiec,
na wniosek Przewodniczacego Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej, zespoly spisowe.
W ich sktad nie mogg wchodzi¢ osoby odpowiedzialne za sktadniki majatku objgte spisem
oraz osoby prowadzace ewidencje ksiegowa sktadnikow majatkowych podlegajacych
Spisowi.

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej
sktadniki majatku, a w sytuacji, gdy podczas inwentaryzacji osoba ta jest nieobecna,
naczelnik wydzialu wskazuje inng osobg, ktora udostgpni pomieszczenie lub sktadniki
majatkowe.

5. Zesp6t spisowy powinien wypehic¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajacy podziat
ujetych w nim sktadnikow majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug osob
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow
majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami
na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna).

6. Zesp6l spisowy po zakonczeniu czynno$ci spisowych, za posrednictwem
Przewodniczacego Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej, przekazuje arkusze spisu
z natury do Wydzialu Finansowo-Budzetowego celem dokonania wyceny skladnikow
majatkowych (nie dotyczy skladnikow majatkowych ewidencjonowanych jedynie
ilosciowo).

7. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :

1) $rodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych,

3) sktadnikoéw majatkowych obcych,

4) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie,

5) sktadnikow niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub o wartoSci obnizonej
z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach).

8. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny 1 warto$ci.

9. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisow z natury
dokonuje pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Wycena polega na ustaleniu
wartosci stwierdzonych w czasie spisu sktadnikow majatku. Wartos¢ ustala sie¢ jako
iloczyn ilo$ci ustalonej w trakcie spisu i ceny wynikajacej z zapisow w ksiegach.

10. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty. Zaréwno arkusze spisowe, jak
1 materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
traktowane sg jako dowody ksiegowe.

11. Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane podczas spisu
w obecnosci osoby odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu
btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne
oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skroconych podpiséw
przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby odpowiedzialnej, a takze osoby
przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty
dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ czgsci wyrazu lub liczby.

12. Na arkuszach spisu z natury umieszcza si¢ klauzulg ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje
od....cccuveenn. do............ ” bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz.

13. Rzeczywistg ilo$¢ spisanych z natury rzeczowych skladnikéw majatku ustala si¢ przez
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przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

14. Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukow $cistego zarachowania z ewidencja jest
zamieszczenie klauzuli o nast¢pujacej tresci: ,,stwierdza sie zgodno$¢ stanu drukéw
Scislego zarachowania na dzien ................ r. podpis i data”. Klauzul¢ zamieszcza si¢
pod ostatnig pozycja w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

15. Za ewidencje¢ 1 inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych bedacych wlasnoscia innych
jednostek odpowiada naczelnik wydzialu merytorycznego sprawujacego nadzor nad
jednostka lub bedacego ich uzytkownikiem. O wynikach spisu pracownik Wydzialu
Finansowo-Budzetowego powiadamia wtasciciela majatku.

IV.  SPIS Z NATURY METODA ELEKTRONICZNA

1. Sktadniki majatkowe, ktore posiadajg etykiety z kodami kreskowymi inwentaryzuje si¢ za
pomoca elektronicznego kolektora danych poprzez skanowanie etykiet. W przypadku etykiet
nieczytelnych lub ich braku sktadniki majatku spisuje si¢ recznie na arkuszach spisowych.

2. Inwentaryzacja metoda elektroniczng polega na czytaniu identyfikujacego kodu danego
rzeczowego sktadnika majatku podlegajacego inwentaryzacji za pomoca elektronicznego
kolektora danych.

3. Inwentaryzacja elektroniczna umozliwia wprowadzenie importowanych danych zgodnych
z instrukcjg przeprowadzania inwentaryzacji tj.:

1) sporzadzenie poszczegodlnych arkuszy spisowych ze wszystkich pdl,
2) wyceng arkuszy,
3) sporzadzanie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych itp.

4. Kolektor posiada aktualng baze z numerami inwentarzowymi i nazwami rzeczowych
sktadnikéw majatku znajdujacych si¢ w ewidencji ilo§ciowej oraz ewidencji ilo§ciowo-
warto§ciowej.

5. Przetwarzanie danych zawartych w kolektorze umozliwia specjalne oprogramowanie

komputerowe zgodne z zatwierdzonymi ogOlnymi zalozeniami zwigzanymi

z przeprowadzeniem inwentaryzacji metoda elektroniczng.

Oprogramowanie sktada si¢ z aplikacji klienckiej oraz bazy danych.

7. Przed przystgpieniem do czynnos$ci spisowych ( skanowania kodéw) zespotly spisowe
muszg wprowadzi¢ do kolektora dane identyfikujace konkretne pole spisowe tj. nazwe
1 numer budynku, numer pokoju oraz numer zespotu spisowego.

8. Po dokonaniu wpisu tzw. danych wejsciowych mozna przystgpowac do odczytu kodow
kreskowych.

9. Zespot spisowy w kazdym pomieszczeniu przy pomocy kolektora odczytuje numery
inwentarzowe z naklejek umieszczonych na rzeczowych sktadnikach majatku.

10. Przegrywanie z czytnikobw danych z dokonanego spisu odbywa si¢ automatycznie
za pomocg specjalnej przystawki.

11. Po wprowadzeniu wszystkich danych z kolektora nalezy sporzadzi¢ wydruk arkuszy
spisowych.

12. Wyniki inwentaryzacji sktadnikow majatku posiadajacych etykiety z kodami kreskowymi
generowane sg automatycznie z systemu ,.Srodki Trwale” oraz ,,Pozostate Srodki Trwate”
firmy Rekord jako dokumenty inwentaryzacyjne.

13. Poszczegolne arkusze spisowe oraz inne wydruki z systemu ,,Srodki Trwale” oraz
,.Pozostate Srodki Trwate” firmy Rekord sa drukami $cistego zarachowania (numerowanie
odbywa si¢ automatycznie i uniemozliwia zmiang raz nadanego numeru).

3
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V. POTWIERDZENIE SALD

1. Metoda uzgadniania sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiegowych aktywow
1 pasywOw droga otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow (podmiotow)
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Jednostki i Organu stanu
tych aktywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

2. Uzgodnienie sald w Jednostce i Organie przeprowadza si¢ wedlug stanu na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) $rodkoéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) nalezno$ci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych,
4) zaciggnigtych kredytow bankowych i pozyczek.

3. Inwentaryzacja naleznos$ci, udzielonych pozyczek, zaciggnigtych kredytoéw bankowych
1 pozyczek oraz powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikow majgtkowych moze by¢
rozpocze¢ta nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku. Gdy inwentaryzacj¢ rozpocz¢to wezesniej niz
na ostatni dzien roku obrotowego, wowczas nalezy sporzadzi¢ protokot weryfikacyjny
zawierajacy informacje o zwigkszeniach i zmniejszeniach jakie miaty miejsce migdzy dniem
na jaki przeprowadzono inwentaryzacj¢ a ostatnim dniem roku obrotowego.

4. Skladniki majatkowe powierzone innym jednostkom inwentaryzuje si¢ poprzez przekazanie

wykazu tychze sktadnikow lub ich wydruku z systemu ,,Srodki trwate” firmy REKORD wraz

z pismem (zalacznik nr 1) i otrzymaniu potwierdzenia zgodno$ci ich stanu od kontrahentow.

Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.

6. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznos$ci sporne i watpliwe,

2) naleznos$ci od pracownikow,

3) naleznos$ci od kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
4) nalezno$ci z tytuldw publicznoprawnych,

5) naleznosci z  tytulu rozliczeh dochodéw 1 wydatkéw  budzetowych

z jednostkami budzetowymi Gminy Miejskiej Bolestawiec,
6) rozrachunki budzetu Miasta,
7) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda,
8) nalezno$ci nieistotne.
7. Uzgodnienie sald naleznos$ci moze odbywac si¢ w nast¢pujacych formach:
1) pisemnej, na drukach ogolnie dostgpnych,
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrédtowych sktadajacych sig¢ na saldo lub wyjasnienie jego niezgodnosci.

8. Na potwierdzeniu salda otrzymanym od kontrahenta umieszcza si¢ wyrazenia ,,saldo zgodne”
lub ,,saldo niezgodne z powodu.... ”, date, podpis i pieczec.

9. Ewentualne rozbiezno$ci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapisow ksiegowych
na koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiegach
rachunkowych.

10. Jesli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji droga
weryfikacji.

11. Zgodnie z zasadg istotnosci odstepuje sie od potwierdzania sald zerowych dotyczacych
kontrahentdéw, z ktorymi w ciggu roku wystepuje niewielka liczba transakcji.

12. Do dokumentacji inwentaryzacyjnej dotacza si¢ zestawienie wyslanych potwierdzen sald
zawierajagce  podsumowanie, ktdore pozwala na ustalenie warto$ci  sktadnikow
zinwentaryzowanych z zastosowaniem takiej formy (zalacznik nr 2).

b
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VI. WERYFIKACJA SALD

1. Inwentaryzacje aktywow i1 pasywow, ktérych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu
w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentow Urzgdu
1 Organu, przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na
porownaniu go z odpowiednimi dokumentami.

2. W formie weryfikacji sald inwentaryzuje si¢, w szczegolnosci:

1) grunty,

2) nalezno$ci sporne 1 watpliwe,

3) prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

4) rozrachunki z pracownikami,

5) rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych,

6) srodki pieni¢zne w drodze,

7) rozrachunki z tytulu rozliczen dochodow 1 wydatkow budzetowych
z podlegltymi Miastu jednostkami budzetowymi,

8) rozrachunki budzetu Miasta,

9) $rodki trwate w budowie (inwestycje), z wytaczeniem maszyn i urzadzen,

10) warto$ci niematerialne i prawne,

11) fundusze jednostki,

12) dochody i wydatki budzetu Miasta,

13) niewykorzystane i niewygasajace wydatki,

14) rozliczenia mi¢dzyokresowe budzetu,

15) konta wynikowe budzetu,

16) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

17) sktadniki majatkowe zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:

1) czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okre§lonego salda,

2) czy wszystkie dowody zrédtowe zostaly przekazane do ksiegowosci
isgujete  w ewidencji ksiggowe;,

3) czy salda sg realne 1 prawidlowo wycenione.

4. Pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego dokonuja w drodze weryfikacji sald
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow. Wykonujag wydruki z systemu Finansowo-
Ksiggowego firmy REKORD, na ktorych zamieszczaja adnotacje: “Zweryfikowano.
Saldo zgodne/niezgodne™ oraz date, podpis 1 pieczatke.

5. Wydziaty merytoryczne dokonuja w drodze weryfikacji inwentaryzacji sald: gruntow,
prawa wieczystego uzytkowania gruntow, srodkow trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych 1 prawnych, $rodkow trwalych, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony,  skladnikéw  majatkowych  zaewidencjonowanych  na  kontach
pozabilansowych. Zweryfikowane i podpisane przez naczelnika wydzialu merytorycznego
wydruki nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

6. Inwentaryzacja nalezno$ci spornych i watpliwych polega na sprawdzeniu wszystkich
tytulow naleznosci 1 roszczen dochodzonych w drodze powddztwa cywilnego oraz tych,
co do ktorych kontrahenci zgtosili odmowe zaptaty.

7. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na poréwnaniu sald koncowych
z deklaracjami i zeznaniami.

8. Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntéw inwentaryzuje si¢ poprzez
poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z danymi z ewidencji prowadzonej przez
Wydzial Mienia 1 Gospodarki Przestrzennej (zalacznik nr 3 izalacznik nr 4).
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9. Srodki trwale, pozostate $rodki trwate, ktére w danym roku nie podlegaja spisowi
z natury, inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych z ksigg rachunkowych
z danymi ewidencji analitycznej $rodkow trwatych prowadzonej w systemie ,.Srodki
Trwate” oraz ,,Pozostate Srodki Trwate” firmy Rekord

10. Inwestycje rozpoczete inwentaryzuje si¢ przez porownanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami wlasciwego wydzialu merytorycznego (zalacznik
nr 5).

11. Fundusze (fundusz jednostki, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych) inwentaryzuje
si¢ sprawdzajac zmiany ich stanu, ktore wystapilty w ciggu roku.

12. Dla podsumowania inwentaryzacji drukéw $cislego zarachowania Wydziat Finansowo-
Budzetowy sporzadza zestawienie wynikow inwentaryzacji (zalacznik nr 6).

13. Dla podsumowania inwentaryzacji aktywow i pasywow droga weryfikacji i potwierdzenia
sald pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego sporzadzaja zbiorcze zestawienia
wynikow inwentaryzacji (zalacznik nr 7, zalagcznik nr 8, zalgcznik nr 9, zalacznik nr
10).

VII. ROZLICZANIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Sktadniki ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, ktdre stanowig niedobory, podlegaja
wycenie wedlug cen zakupu.

2. Prowadzacy ewidencj¢ analityczng skladnikéw majatkowych wustalaja rdznice
inwentaryzacyjne poprzez poroéwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu
zZnatury ze stanem wynikajacym zewidencji analitycznej. Naczelnik Wydzialu
Finansowo-Budzetowego lub jego zastepca przekazuje Przewodniczacemu Zakladowe;j
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzone zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
(zalgcznik nr 11).

3. Roznice inwentaryzacyjne (zawinione, niezawinione, pozorne) moga wystapic¢ jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego,

2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.

3) szkody, rdznice o charakterze jakosciowymi, wystepujace gdy nie mozna
stwierdzi¢ niedoboru, poniewaz dany sktadnik majatku wystepuje w Urzedzie, ale
jest niepelnowarto$ciowy (np. maszyna, ktéra powinna by¢ kompletna, a jest
pozbawiona jakiej$ istotnej czgsci).

4. W przypadku wystgpienia niedoborow lub nadwyzek mozna dokona¢ kompensaty
niedoboréw lub nadwyzek przy spetnieniu tacznie nastepujacych warunkow:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;

2) dotycza jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspolnie odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie;

3) zostaty stwierdzone w podobnych rodzajowo sktadnikach majatku.

5. Tlo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw inadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie,
przyjmujac za podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
cene sktadnikéw majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.

6. Zakladowa Komisja Inwentaryzacyjna po otrzymaniu zestawienia rdznic

inwentaryzacyjnych:
1) przeprowadza postgpowanie wyjasniajagce dotyczace powstania  rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) ustala przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek oraz wskazuje osoby
odpowiedzialne za ten stan.

7. Po uzyskaniu wyjasnien dotyczacych rdznic inwentaryzacyjnych Zakladowa Komisja

Inwentaryzacyjna sporzadza protokdt z rozliczenia wynikow inwentaryzacji, ktory po
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zaopiniowaniu przez skarbnika  przedstawia kierownikowi jednostki (zalacznik
nr 12).

8. Ujawnione niedobory inadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowe]
1 ilosciowej, na podstawie zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Bolestawiec protokotu
rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, o ktorym mowa wyzej.

9. Wysokoscig niedoboréw zawinionych, ustalonych wedlug cen rynkowych, obcigza sig¢
osobe odpowiedzialng za ich powstanie.

10. Nadwyzki, ktore nie byly ujete w ewidencji analitycznej, traktuje si¢ jako ujawnione
sktadniki majatkowe, ktére podlegajg wycenie wedtug cen rynkowych takiego samego lub
podobnego sktadnika majatku.

11. Na podstawie dokonanej wyceny i zatwierdzonych przez kierownika jednostki wnioskow
Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej, nadwyzki podlegaja zaksiggowaniu w ewidencji
analitycznej 1 syntetyczne;j.

12. Roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nie
poOzniej niz pod datg ostatniego dnia roku obrotowego.

VIII. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

1. Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng stanowia:

1) zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) arkusze spisu z natury sporzadzone metoda recznag,

3) arkusze spisu z natury sporzadzone metodg elektroniczna,

4) wydruki arkuszy niedoborow, nadwyzek, obiektow nieskanowanych
i niezgodnosci z programu ,,Srodki trwate” firmy REKORD,

5) protokoty weryfikacji aktywow i pasywow,

6) potwierdzenia sald,

7) protokoét z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania,

8) wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych ztozone przez osoby odpowiedzialne,

9) protokdt w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji,

10) sprawozdanie Zakladowej Komisji Inwentaryzacyjnej z zakonczonej
1 rozliczonej inwentaryzacji (zalacznik nr 13).

2. Dokumentami potwierdzajacymi przeprowadzenie inwentaryzacji sg:

1) w zakresie spisu z natury: arkusze spisu z natury, zalaczniki z obliczeniami
szacunkowymi, protokoty.

2) w zakresie potwierdzenia sald: potwierdzenia stanu sald rachunkéw bankowych,
potwierdzenia sald naleznoSci, potwierdzenia powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikoéw majatkowych,

3) w zakresie porownania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami:
protokoty weryfikacji aktywow i pasywow, zweryfikowane wydruki.

3. Zakladowa Komisja Inwentaryzacyjna przekazuje posiadang dokumentacje wraz
z zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Bolestawiec protokotem w sprawie rozliczenia
1 zatwierdzenia wynikoéw inwentaryzacji do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.
Dokumentacja ta stanowi zalacznik do sprawozdan finansowych.

4. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginale przez okres 5 lat od
przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji w segregatorach opisanych zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
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Wykaz formularzy stanowigcych dokumentacj¢ inwentaryzacyjng

Nazwa formularza

Oznaczenie

Potwierdzenie salda sktadnikow majatkowych bedacych w posiadaniu innej
jednostki

Zalagcznik nr 1

Zestawienie wystanych potwierdzen sald

Zalagcznik nr 2

Protokot z inwentaryzacji gruntow

Zatacznik nr 3

Protokoét z inwentaryzacji prawa uzytkowania wieczystego gruntow

Zalgcznik nr 4

Arkusz inwentaryzacyjny nakladow inwestycyjnych na zadaniach
niezakonczonych na dzien 31.12.20...r.

Zalacznik nr 5

Zestawienie wynikow inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania

Zalagcznik nr 6

Zestawienie wynikéw inwentaryzacji aktywoéw 1 pasywow Urzedu Miasta
Bolestawiec

Zatacznik nr 7

Zestawienie wynikow inwentaryzacji aktywow 1 pasywow ORGANU

Zatacznik nr 8

Zbiorcze rozliczenie inwentaryzacji Urzedu Miasta Bolestawca sporzadzone
na dzien 31.12.20...r.

Zatacznik nr 9

Zbiorcze rozliczenie inwentaryzacji ORGANU sporzadzone na dzien
31.12.20...r.

Zalacznik nr 10

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zalacznik nr 11

Protokot z rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji

Zalacznik nr 12

Sprawozdanie ZKI z zakonczonej i rozliczonej inwentaryzacji

Zatacznik nr 13
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Zalacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzgdu Miasta Bolestawiec

(miejscowosc)

Potwierdzenie salda skladnikow majatkowych
bedacych w posiadaniu innej jednostki

Adresat:

Stosownie do zapisOw art. 26 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j.
Dz. U z 2019 r., poz.351 ze zm.), na podstawie przeprowadzonego spisu z natury, prosimy
o potwierdzenie posiadania sktadnikow majatkowych figurujacych w ewidencji $§rodkow
trwatych/pozostatych §rodkow trwatych/materiatdw Urzedu Miasta Bolestawiec wedtug
stanu na dzien 31 grudnia 20...r.

Wykazane sktadniki majatkowe oddane zostaly w uzytkowanie, administrowanie itp.
(Umowanr ..............eeevennns zdnia ... )

W zataczeniu wydruk przekazanych sktadnikow majatkowych (str. .... )

(pieczatka i podpis pracownika upowaznionego do
wystapienia o potwierdzenie salda)

Zgodno$¢ powyzszego salda z Panstwa danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego
stwierdzenia na egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodno$ci wykazanego
przez nas salda z Panstwa zapisami prosimy o przestanie specyfikacji rdznic.

Wartos¢/wykaz skladnikéow bedacych w naszym posiadaniu na dzien 31 grudnia 20....r.
jest zgodna z powyzsza specyfikacjq.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej u adresata)
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Bolestawiec

1d: 614C4C6F-FD9C-4732-B2F1-8D1FCB92A9EO. Podpisany

Konto -......ccccceeuueee - zestawienie wystanych potwierdzen sald naleznosci wg stanu na dzien .............cceuenunn.ee.
Kwota salda
L Nazwa kontrahenta Data Data zwrotu Kwota Uwagi
P- Naleznos¢  |Odsetkiza Inne koszty [RAZEM wystania | potwierdzenia | potwierdzona &
gtéwna zwioke
1 -
2 -
3 -
4 }
5 -
6 -
RAZEM - - - - X X -
Sporzadzit :

Strona 1



Zatacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzgdu Miasta Bolestawiec

Bolestawiec, dnia

Protokol z inwentaryzacji gruntéow, przeprowadzonej drogg poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych sktadnikoéw na dzien

Symbol konta Nazwa konta Wartos§é

Potwierdzam, ze wszystkie posiadane dokumenty, powodujace zmiany
w ewidencji analitycznej gruntéw, zostaly do niej prawidlowo i rzetelnie wprowadzone:

Inspektor w Wydziale Mienia 1 Gospodarki

Przestrzenne; Data, podpis i pieczeé

Naczelnik Wydziatlu Mienia 1 Gospodarki
Przestrzenne;j

Data, podpis 1 pieczgé

Stwierdzam zgodno$¢ danych ewidencji analitycznej z syntetyczna:

Glowny  specjalista ds. rozliczen w Wydziale
Finansowo-Budzetowym

Data, podpis 1 pieczgé
Naczelnik Wydziatu Finansowo-Budzetowego Iub
Zastgpca  Naczelnika ~ Wydzialu ~ Finansowo-
Budzetowego Data, podpis i pieczeé
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzgdu Miasta Bolestawiec

Bolestawiec, dnia

Protokol z inwentaryzacji prawa uzytkowania wieczystego gruntow, przeprowadzonej

droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow na dzien ........................... .

Symbol konta Nazwa konta Wartos§é

Potwierdzam, ze wszystkie posiadane dokumenty, powodujgce zmiany w ewidencji analitycznej
prawa uzytkowania wieczystego gruntéw, zostaly do niej prawidlowo i rzetelnie wprowadzone:

Inspektor w Wydziale Mienia i Gospodarki

Przestrzennej Data, podpis i pieczegé

Naczelnik  Wydziatu  Mienia 1 Gospodarki
Przestrzenne;j

Data, podpis 1 pieczgé

Stwierdzam zgodno$¢ danych ewidencji analitycznej z syntetyczna:

Inspektor w Wydziale Finansowo-Budzetowym

Data, podpis 1 pieczec¢
Naczelnik Wydziatu Finansowo-Budzetowego Iub
Zastgpca  Naczelnika ~ Wydzialu ~ Finansowo-
Budzetowego Data, podpis i pieczeé
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Zatacznik nr 5 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Bolestawiec

ARKUSZ INWENTARYZACYJNY NAKLADOW INWESTYCYJNYCH NA ZADANIACH NIEZAKONCZONYCH i NIEROZLICZONYCH

na dzien 31 grudnia .......... r.
Wydziat ...
Inwentaryzacje rozpoczeto w dniu .......... stycznia ................. r., zakonczono dnia ........... {
Wedtug ewidencji prowadzonej przez wydziat
e . Wedtug ewidencji ksiegowej
L Wyszczegdblnienie zadan Naktady
p- inwestycyjnych Rok _ : __ : Uwagi
rozpoczecia |narastajgce |biezgce (w [rozliczone w  |pozostate do
inwestycji  [(przed 20....) |20.....) 20...r. rozliczenia Symbol konta Saldo
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
Razem 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Naczelnik Wydziatu...........c.oooiiiiii e

Zweryfikowano z ewidencjg ksiegowa. Saldo zgodne/niezgodne.
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zatgcznik nr 6
do Instrukcji InwentaryzacyjnejUrzedu Miasta Bolestawiec

Zestawienie wynikdw inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania przeprowadzonej na dzien 31 grudnia ...........r.
w Wydziale
Rodzaj druku Stan wg ewidencji na 01-01-20.. Przychéd Anulowane Anulowane- Stan wg ewidencji na 31-12-20.... Stan wg
L. Rozchdd do [w okresie od Razem L spisu z . R , )
Lp. Scistego do 31-12- zlikwidowane Nadwyzka | Niedobor Uwagi
. 31-12-20.. (01-01 do 31-| (3+5-6-7) natury na 31
zarachowania 20.. na 31-12-20...r.
w tym w tym do 12-20...... pozostate do 12-20.......
RAZEM anulowane wydania wydania anulowane |RAZEM
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 0
1
2
3
4
5
6
RAZEM 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 - -

data i podpis sporzadzajacego
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Zatacznik nr7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Bolestawiec

Zestawienie wynikow inwentaryzacji aktywow i pasywoéw Urzedu Miasta Bolestawiec sporzadzonej na dzien 31-12-......... roku
stan stan
stan wg ksiag stan wg ksiag . . e .. . e "
L symbol konta Nazwa konta rachunkowych na dzien [rachunkowych na dzien sposéb inwentaryzacji na inwentaryzacji na Niedobor Nadwyzki [Uwagi
P ¥ bilansowego 31-12-20 ZKTYWA 31-12-20 :ASYWA inwentaryzacji dzien 31-12-20..- dzien 31-12-20..- v 4 g
" " AKTYWA PASYWA
KONTA BILANSOWE

1

2

3

4

RAZEM KONTA BILANSOWE
KONTA POZABILANSOWE

1

2

3

4

RAZEM KONTA POZABILANSOWE
OGOLEM KONTA BILANSOWE i POZABILANSOWE
Sporzadzit Zatwierdzit

1d: 614C4C6F-FD9C-4732-B2F1-8D1FCB92A9EO. Podpisany
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Zestawienie wynikow inwentaryzacji stanu aktywow i pasywéw ORGANU sporzadzonej na dzier 31-12-20... roku

Zafacznik nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Bolestawiec

1d: 614C4C6F-FD9C-4732-B2F1-8D1FCB92A9EO. Podpisany

stan wg stan wg
stan wg ksiag stan wg ksiag inwentaryzacji na inwentaryzacji na
Nazwa konta rachunkowych na dzieri |rachunkowych na dzien dzien 31-12-20...- dzien 31-12-20..-
Lp. symbol konta |bilansowego 31-12-20...-AKTYWA 31-12-20...-PASYWA sposob inwentaryzacji AKTYWA PASYWA Niedobory Nadwyzki [Uwagi
KONTA BILANSOWE
1
2
3
4
RAZEM KONTA BILANSOWE
KONTA POZABILANSOWE
1
2
3
4
RAZEM KONTA POZABILANSOWE
OGOLEM KONTA BILANSOWE i POZABILANSOWE
Sporzadzit Zatwierdzit

Strona 1



Zatacznik nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Bolestawiec

Zbiorcze rozliczenie inwentaryzacji Urzedu Miasta Bolestawiec
sporzadzone na dzien 31-12-2........... r.

Wartosci Razem AKTYWA RAZEM AKTYWA
L < . Pozostate srodki . . ! . . Pozostate konta ? RAZEM AKTYWA
Lp. Wyszczegétnienie Srodki trwate niematerialne i Materiaty konta Pozostate KONTA JEDNOSTKI

trwate prawne bilansowe BILANSOWE Magazyn Sprzet Obcy w aktywa konta POZABILANSOW

P/powodziowy Wydziale SO Druki pozabilansowe E

EWIDENCJA KSIEGOWA NA
| |DZIEN 31-12-2..

1|Spis z natury -reczny

2|Spis z natury -elektroniczny

3|Potwierdzenia sald

S

Weryfikacja sald
STAN FAKTYCZNY NA DZIEN 31-
1l 12-2..

111 [WYNIKI INWENTARYZACJI

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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Zatacznik nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Bolestawiec
Zbiorcze rozliczenie inwentaryzacji ORGANU

sporzadzone na dzien 31-12-2......................I".

AKTYWA -KONTA PASYWA -KONTA Pozostate aktywa konta|Pozostate PASYWA RAZEM AKTYWA RAZEM PASYWA

Lp. w stnieni
P yszczegoinienie BILANSOWE BILANSOWE pozabilansowe konta pozabilansowe JEDNOSTKI JEDNOSTKI

EWIDENCJA KSIEGOWA NA
| |DZIEN 31-12-2..

[N

Potwierdzenia sald

N

Weryfikacja sald
STAN FAKTYCZNY NA DZIEN 31-
1} 12-2...

Il JWYNIKI INWENTARYZACIJI

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych wedtug stanu na dzien 31-12-20... roku

Zatacznik nr11
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Bolestawiec

1d: 614C4C6F-FD9C-4732-B2F1-8D1FCB92A9EO. Podpisany

Nr i pozvcia Réznice inwentaryzacyjne
pozyd . Jednostka Stan faktyczny w dniu spisu| Stan ksieggowy w dniu spisu .
Lp. arkusza Nazwa sktadnika miar Cena Niedobory Nadwyzki Uwagi
spisowego v
llos¢ Wartos¢ llos¢ Wartos¢ llos¢ Wartos¢ llosé Wartos¢
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
RAZEM X X
Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit

Strona 1



Zalacznik nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzgdu Miasta Bolestawiec
Bolestawiec, dnia .....................

Protokoét nr ......
z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

1. Zakladowa Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L. PrzewodniCzZaCy: ....oouviiiiiii e e
(imi¢ i nazwisko)

2. Zastepca Przewodniczacego: .....coovviviiiiiiiiiiiiiie e .
(imi¢ i nazwisko)

3.CZIoNEK: ..
(imi¢ i nazwisko)

4. CZIONCK: ..o
(imi¢ i nazwisko)

Stwierdza, ze:

Inwentaryzacj¢ prowadzono w okresie od dnia .................. dodnia.................. wedtug

stanunadzief.........................

Inwentaryzacja objeto wszystkie sktadniki majatku jednostki.

II. Whnioski Zakladowej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia wynikow
inwentaryzacji:

Podpisy Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjne;:

1. PrzewodniCzacCy ........oovvvviiiiiiii e
(podpis)
2.CZIONEK ..o
(podpis)
3. CZIONEK ..o
(podpis)
A, CZIONEK: oo
(podpis)

I11. Opinia skarbnika

IV. Decyzja kierownika jednostki

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data i podpis kierownika jednostki)
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I1.

I11.

IVv.

VI

Zalacznik nr 13
do instrukcji Inwentaryzacyjne;j
Urzgdu Miasta Bolestawiec

SPRAWOZDANIE
7. ZAKONCZONEJ I ROZLICZONEJ INWENTARYZACJI
sporzadzonej wedlug stanu na dzien ...........ccceeueeenn.

Zakladowa Komisja Inwentaryzacyjna sklada sprawozdanie z wykonania
zarzadzenia Nr ......... [ivennn. Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia.....................
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, przedktadajac cata dokumentacje
z inwentaryzacji  przeprowadzonej w  Urzedzie  Miasta  Bolestawiec
w okresie od dnia...................o.ll do dnia ...................l wraz z wyceng
1 koncowym rozliczeniem (wykaz stanowigcy zatacznik do sprawozdania).

Inwentaryzacja byla przeprowadzona metodami: spisu z natury, potwierdzenia sald
i weryfikacji sald. Pozwolila na ustalenie stanu faktycznego sktadnikéw majatkowych
jednostki.

Konicowe rozliczenie inwentaryzacji wykazato:
e wynik zerowy, a wiec zgodnos¢ stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym,

e wynik ujemny, czyli niedobor w wysoko$ci .................
¢ wynik dodatni, czyli nadwyzke w wysokosci ...............

Zaktadowa Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji wedlug zarzadzenia Nr .......... [eviiiiinnn zostaty
zinwentaryzowane, co ujeto w cato$ci w arkuszach spisu z natury i protokotach
zalaczonych do niniejszego sprawozdania.

Zaktadowa Komisja Inwentaryzacyjna nie ma uwag do stanu zabezpieczenia majatku.
Zaktadowa Komisja Inwentaryzacyjna ma uwagi do stanu zabezpieczenia majatku:
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Zalacznik do sprawozdania
z zakonczonej i rozliczonej inwentaryzacji

WYKAZ DOKUMENTOW
STANOWIACYCH DOKUMENTACJE INWENTARYZACYJNA
AKTYWOW I PASYWOW JEDNOSTKI
wedlug stanu na dzien ............co.o.enn.

2. Arkusze spisowe
odnr.....donr..... (.....szt.)
3. Protokot ........
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Uzasadnienie

Zarzadzenie Nr 308/2017 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 6 pazdziernika 2017 r. okreslajace
zasady przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji wymaga aktualizacji 1 dostosowania do
obowigzujagcych wtym zakresie przepisow ustawy o rachunkowos$ci oraz ustawy o finansach
publicznych. Doprecyzowanie zapisow instrukcji inwentaryzacyjnej ma na celu usprawnienie
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

JK/MG
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