Zarzadzenie Nr 234 /2013
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia’.1€.2013r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt. 3 oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pézn. zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam instrukcj¢ inwentaryzacyjna okreslajacg zasady przeprowadzania
inwentaryzacji majatku Gminy Tarnobrzeg stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc instrukcja inwentaryzacyjna wprowadzona Zarzadzeniem Nr 44/09

Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 30 kwietnia 2009 r., zmieniona
Zarzadzeniem Nr 348/2012 Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 30.10.2012 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia NrZ3%, /2013
Prezydenta Miasta Tarnobrzega
z dnia AW, A0, 2013 r.

INSTRUKACJA INWETARYZACYJNA
§1

Niniejsza instrukcja wprowadza zasady inwentaryzacji, w oparciu o przepisy ustawy
o rachunkowosci oraz obowigzujacy w jednostce zakltadowy plan kont. '

§2
CZESC 1
Informacje ogolne

1. Inwentaryzacja stanowi ogo6l czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow sktadnikéw majatkowych jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu
i wyjasnieniu réznic migdzy stanem rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym oraz
wskazaniu sposobéw ich rozliczenia.

2. Celem inwentaryzacji jest:
— zapewnienie wiarygodnosci danych wykazywanych w ksiggach rachunkowych,

— dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku,

— rozliczenie o0s6b ktérym powierzono piecz¢ nad mieniem lub odpowiedzialnos¢
materialng (w przypadku kasy),

— przeciwdzialanie nieprawidlowo$ciom w gospodarce majatkiem.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w oparciu o trzy podstawowe zasady:
— kompletnosci — oznaczajacej, ze kazdy skladnik majatku wymaga ujecia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

— poréwnywalno$ci — rozumianej w ten sposéb, ze stan skladnikoéw majatkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okreslong datg, powinien by¢ mozliwy do
poréwnania ze stanem wynikajacym z ewidencji,

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

4. Formy inwentaryzacji:
— pelna, polegajaca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego stanu wszystkich
aktywow i pasywow, obowiazkowo przeprowadzana raz na cztery lata,

— okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu wskazanych aktywow 1 pasywow na
okreslony dzief,

— dorazna (kontrolna) przeprowadzana w sytuacji zmiany osoby ktérej powierzono
piecze nad mieniem lub odpowiedzialno$¢ materialng, w sytuacji wystapienia zdarzen
losowych (kradziez, pow6dz, pozar) albo ujawnienia istniejacych Srodkéw trwatych
nie ujetych wczesniej w ewidencji.

5. Etapy inwentaryzacji:
— czynno$ci przygotowawcze, polegajace na wydaniu zarzadzenia wewngtrznego

o przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz ustaleniu harmonogramu inwentaryzacji,
okresleniu sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, przygotowaniu odpowiednich
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druk6éw, powiadomieniu 0s6b ktérym powierzono piecze nad mieniem lub materialnie
odpowiedzialnych i przeszkoleniu cztonkéw komisji i zespotdéw spisowych,

— czynno$ci wlasciwe, polegajace na przeprowadzeniu spiséw z natury, otrzymaniu od
bank6éw i uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen sald, poréwnaniu danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

— czynnosci rozliczeniowe, polegajace na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji
stanéw aktywow ipasywow, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji przez Prezydenta Miasta w sprawie rozliczenia
tych réznic,

~ czynnoSci poinwentaryzacyjne wigza si¢ z poprawa gospodarnoéci, doborem
wlasciwych oséb na stanowiska zwiazane z powierzeniem pieczy nad mieniem,
zagospodarowaniem skladnikow zbgdnych, usunigciem nieprawidlowosci, poprawa
zabezpieczenia majatku.

6. Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji lub dokonanie inwentaryzacji
w sposéb niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

§3
CZESC II
Terminy i metody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywoéw przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia
Prezydenta Miasta okreslajacego przedmiot, metody i osoby, ktérym powierza sig
wykonanie poszczegolnych zadan.

2. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji ustala Prezydent Miasta w rocznym planie
inwentaryzacji, z tym, ze inwentaryzacje:

— skladnikéw aktywow z wylaczeniem aktywéw pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materialéw, towaré6w i produktéow gotowych,
okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 — rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed
koncem roku obrotowego, a koriczy do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu
nast¢puje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
lub potwierdzenia salda - przychodéw i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie
nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego
z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym,

—  zapasow materialéw, towaréw, produktow gotowych i péiproduktoéw znajdujacych sie
w strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa —
przeprowadza si¢ raz w ciagu 2 lat,

— nieruchomosci zaliczonych do §rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
si¢. na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie — przeprowadza raz w ciagu 4 lat,

- zapaséw towardw 1 materialéw (opakowan) objetych ewidencja wartosciows
w punktach obrotu detalicznego jednostki przeprowadza raz w roku.
3. Oprécz inwentaryzacji wynikajagcych 2z wust. 2, nalezy przeprowadzié réwniez
inwentaryzacje:



na dzieri zmiany osoby ktérej powierza si¢ piecze nad sktadnikami mienia lub osoby
materialnie odpowiedzialnej,

na dzief, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych (pozar, wtamanie itp.).

4. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone jednej
osobie lub zespolowi o0s6b wspolodpowiedzialnych objete zostaly spisem z natury
w jednym terminie.

5. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie z zastosowaniem nastepujacym metod i zakresu
przedmiotowego:
1) w drodze spisu z natury:

$rodki trwate,

$rodki pieni¢zne w kasie,

druki $cistego zarachowania,

posiadane w formie materialnej udziaty i akcje w spétkach,

obce skladniki aktywoéw znajdujace sie w Urzedzie, bedace wilasnoscia innych
podmiotdw, powierzone jej do przechowywania, przetwarzania lub uzywania,

maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie,

2) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

naleznosci, pozyczki, zobowigzania —z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami
1 innymi podmiotami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytutow
publicznoprawnych, naleznoéci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez
zagrozonych,

powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki majatkowe.

3) w drodze weryfikacji sald:

wartosci niematerialne i prawne,

grunty,

srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
udzialy i akcje w spétkach kapitalowych,

materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,
$rodki pieni¢zne w drodze,

rozrachunki publicznoprawne,

srodki trwale w budowie.

Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ rowniez wszystkie te aktywa i pasywa, ktore: nie moga
by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury, przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie
na pismie ich stanu ksiggowego oraz podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku.



§4
CZESC 11

Stata Komisja Inwetaryzacyjna/ Zespoly spisowe

1. Stala Komisje Inwetaryzacyjng powoluje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

2. Do uprawnie i obowiazkéw Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzacji,
stawianie wnioskéw w sprawie powotania zespolow spisowych,

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Statej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
zespoldw spisowych,

opracowanie harmonogramu prac inwentaryzacyjnych,

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

stawianic w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie: zmiany terminu
inwentaryzacji, przeprowadzenia  spisow uzupelniajgcych  lub  powtérnych,
przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w sposéb uproszczony,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

sporzadzanie protokotu z wynik6éw kontroli oraz oznaczanie sprawdzonych pozycji na
arkuszu spisowym podpisem w rubryce ,,uwagi”,

dopilnowanie ~ terminowego  zlozenia  wyjasnien ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszcezgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
W sprawie psprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi skladnikami mienia,

kontrolowanie i aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie zmian
w miarg potrzeb w uzgodnieniu z Gléwnym Ksiegowym,

poinformowanie kierownika danej placéwki i osoby ktorej powierzono piecze nad
mieniem o zarzadzeniu inwentaryzacji w okreslonym terminie.

3. Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej moze zleci¢ do wykonania cze$é
z wymienionych czynnosci czlonkom stalej komisji inwentaryzacyjnej, jednak nie zwalnia
go to od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

4. Zespoly spisowe powoluje Prezydent Miasta, na wniosek Przewodniczacego Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej.

5. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego zespolu spisowego nalezy:

organizacyjne przygotowanie spisu,

ustalenie czynnosci dla cztonkdw zespotu,



prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki S$cistego
zarachowania,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie inwentaryzacji
niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub Wydama skladnikéw majatku
w czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

terminowe przekazanie Przewodniczacemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisu z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu i nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami mienia
1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarni¢ciem.

6. Do obowiazkéw czlonkéw zespolu spisowego nalezy:

L

zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna oraz z przepisami o prowadzeniu spisu
z natury,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

skompletowanie  oswiadczen przed inwentaryzacja i po inwentaryzacji,
stwierdzajacych m.in. ze: dokumentacja jednostki jest aktualna i kompletna,
wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci, wszystkie sktadniki majatkowe
znajdujg si¢ w danej jednostce lub innych wskazanych miejscach, nie wystepuja (lub
wystgpuja) okolicznoscei, ktére moga mie¢ wplyw na wyniki spisu i wyliczenie
koncowe.

ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,

zorganizowanie pracy w ten sposob aby normalna dzialalno$¢ komorki nie zostata
zakl6cona,

terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,
przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury (zatacznik nr 1),
§5
CZESC IV

Metody inwentaryzacji

SPIS Z NATURY

1. Inwentaryzacja metodg spisu z natury polega na:

ustaleniu rzeczywistej iloSci poszczegdlnych skladnikéw majatku, poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmicrzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
z natury, kontroli prawidlowosci spisu,

ocenie przydatnosci gospodarczej skiadnikéw majatku objetych spisem,

usunigciu nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami
mienia,

wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury skladnikow majatku,

poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,



— ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu umotywowanych wnioskéw, co do sposobu ich
rozliczenia,

— ujeciu w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

. Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoty spisowe powolane w tym celu przez Prezydenta Miasta.

. W czasie spisu zespoly spisowe nie moga korzystaé z wczesniej przygotowanych
dokumentéw, w ktérych sa podane asortymenty, symbole i ilosci oraz ceny i ograniczy¢
swojej pracy jedynie do potwierdzenia wpisanych iloéci. Ten sposob jest niewlasciwy
1 niezgodny z zasada rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby ktérej powierzono piecze nad
inwentaryzowanymi skiadnikami mienia lub osoby materialnie odpowiedzialne;j.

. Skfadniki majatku objete spisem z natury nie moga byé wydawane lub przyjmowane do
czasu zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze byé jednak dokonane, gdy jest to
niezb¢dne dla zapewnienia normalnej dziatalnoéci jednostki, pod warunkiem ze wydanie
sxladnikdw majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw
przyjecia lub wydania zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby ktorej
powierzono piecz¢ nad skladnikami mienia.

. Jezeli spis z natury sktadnikéw majatku nie moze byé przeprowadzony w dniu, na ktory
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy terminem
inwentaryzacji sktadnikéw majatku a dniem spisu.

. Zesp6l spisowy powinien wypei¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat
ujetych w nim skladnikow majatku wedlug miejsc przechowywania 1 wedlug oséb
odpowiedzialnych za powierzone mienie. Wpisane do arkuszy spisowych stany
inwentaryzowanych skladnikéw majatku powinny odzwierciedlaé stan faktyczny
i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace
w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba ktoérej powierzono piecze nad
inwentaryzowanymi  skladnikami mienia (lub. zastgpujaca ja) albo materialnie
odpowiedzialna.

. Zespdl spisowy pobiera od osoby ktérej powierzono piecze nad sktadnikami mienia
pisemne o$wiadczenie przed inwentaryzacja o ujeciu w ewidencji inwentarzowej
wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji
inwentarzowej z ewidencja ksiegowa (zala cznik nr 2), oraz pisemne o$wiadczenie po
inwentaryzacji z ktérego wynika, ze brala ona czynny udzial w inwentaryzacji, a takze
informacj¢ czy wnosi ona lub nie zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury
(zalacznik nr 3).

. Zesp6t spisowy obowiazany jest réwniez zlozy¢ Przewodniczacemu Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej pisemna informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku
i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem oraz rozliczyé sie
z przydzielonych im arkuszy spisu.

10. Arkusze spisu z natury powinny zawieraé, co najmniej:
— nazwe ,arkusz spisu z natury”,

— nazwe komérki organizacyjnej w postaci zapisu lub pieczatki,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

— numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, np. parafe przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej,

— godzing i dat¢ przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,
— numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegélnych grup skladnikéw,

- lle i nazwisko osoby ktérej powierzono piecz¢ nad skladnikami mienia oraz imie
i nazwisko 0s6b wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb
na kazdej stronie arkusza spisowego,

— numer kolejny pozycji spisywane;j,

— szczegolowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym,
— jednostk¢ miary,

— ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

— ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu: §rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw
trwatych, skladnikéw majatkowych obcych, débr kultury, maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad srodkéw trwalych w budowie, skfadnikow niepetnowartosciowych,
uszkodzonych lub o warto$ci obnizonej z innych przyczyn.

Zespoty spisowe zobowigzane sa do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem wartosci.

Kazda strona spisu powmna by¢ akceptowana podpisami czlonkéw zespotu spisowego
iosoby ktérej powierzono piecz¢ nad skladnikami mienia lub materialnie
odpowiedzialne;j.

Zespot spisowy po zakonficzeniu czynnosci spisowych przekazuje arkusze spisu z natury
do wyznaczonego pracownika w Wydziale Organizacyjnym, celem wyceny skiadmkow
majatkowych.

Wycena polega na ustaleniu wartosci stwierdzonych w czasie spisu sktadnikéw majatku.
Warto$¢ ustala sig, jako iloczyn ilosci ustalonej w trakcie spisu i wartosci wynikajacej
z zapisOw w ksiggowosci analitycznej srodkéw trwatych.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, pierwszy stanowi dokumentaCJQ
inwentaryzacyjna, drugi przekazywany jest osobie ktérej powierzono piecze nad
sktadnikami mienia.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak
I materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
a takze o$wiadczenia os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie traktowane sa, jako
dowody ksiggowe.

Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane podczas spisu
w obecnosei osoby odpow1ed21alnej za powierzone mienie lub osoby odpowiedzialnej
materialnie. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub llczby
w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty czytelne oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréconego podpisu osoby dokonujacej
poprawy. Nie mozna poprawiaé cz¢sci wyrazu lub liczby.

Na arkuszach spisu z natury umieszcza si¢ klauzulg ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje
i) Y |, S ” bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz.
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20.

21.

22,

23.

IL.
1.

. Rzeczywisty ilod¢ spisanych z natury pienigznych i rzeczowych skladnikéw majatku

ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych sie w kasach (czeki, weksle,
bony, inne skladniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy (zatacznik nr 4).

Podczas inwentaryzacji $rodkéw pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna

sprawdza nie¢ tylko stan gotéwki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce

zasad obrotu gotdwkowego, a w szczegdlnosci:

- prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,

‘— przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

— prawidlowos¢ zabezpieczenia srodkéw pienigznych w drodze z banku do kasy i z kasy
"~ do banku,

— prawidlowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia
ich w raporcie kasowym,

~ prawidlowo$¢ prowadzenia raportow kasowych,

— ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.,

Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw Scislego zarachowania z ewidencja jest
zamieszczenie klauzuli o nastgpujacej tresci: ,stwierdza sie zgodno$¢ stanu drukéw
Scislego zarachowania wedlug stanu na dziefi ................ r. podpis i data”. Klauzule
zamieszcza si¢ pod ostatnia pozycja w ksicdze drukéw $cistego zarachowania.
Kazdorazowo z rozliczenia drukéw nalezy sporzadzi¢ protokét. Jezeli stan drukéw
Scislego zarachowania jest niezgodny z ewidencja nalezy poda¢ przyczyne niezgodnosci.

Metoda spisu z natury srodkéw trwalych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie istnieja,
ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji i oznaczenia.

POTWIERDZENIE SALD

Inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiegowych
aktywow i. pasywoéw droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw
potwierdzefi prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu tych aktywow
oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ wedlug stanu na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego.

. Inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek, zaciagnietych kredytéw bankowych

i pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw majatkowych moze
by¢ rozpoczgta nie wczedniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

Sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom inwentaryzuje si¢ poprzez przekazanie
wykazu tychze skladnikéw i otrzymaniu potwierdzenia zgodnosci ich stanu przez
kontrahentow. ’

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

. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formic pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikéw

Wydzialu Budzetu i Finans6w.



7. Druk potwierdzenia salda przesylany do kontrahenta, powinien zawieraé:
— pieczg jednostki,

— wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,
— kwote salda konta,

— wskazanie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zrodlowych (np. nr
faktury, nr decyzji itp.),

— podpis Gléwnego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie
z zakresem obowigzkéw stuzbowych.

8. Saldo potwierdza si¢ poprzez umieszczenie wyrazenia ,Saldo zgodne” lub ,Saldo
niezgodne z powodu...”,

9. Na odestanym potwierdzeniu sald powinna by¢ nazwa firmy oraz podpis osoby
upowaznionej do jej reprezentowania. ’

10.  Ewentualne rozbieznosci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapiséw
ksiggowych na koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego
ksiegach rachunkowych.

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

12. Zgodnie z zasada istotnosci mozna odstapi¢ od inwentaryzacji sald zerowych
dotyczacych kontrahentéw, z ktérymi w ciggu roku wystgpuje niewielka liczba transakcji.

III. WERYFIKACJA SALD

1. Inwentaryzacj¢ aktywoéw i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu
wdrodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentéw, przeprowadza sie
wdrodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na poréwnaniu go
z odpowiednimi dokumentami.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, ze:
— posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda,

- wszystkie dowody zrédtowe zostaly przekazane do ksiggowosci i sa ujgte w ewidencii
ksiegowej,

— salda sa realne i prawidtowo wycenione.

3. Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntdw inwentaryzuje si¢ poprzez
poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z danymi analitycznej ksiggi inwentarzowej
$rodkéw trwalych.

4. Trudno dostgpne $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne inwentaryzuje sie
poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z danymi analitycznej ksiegi
inwentarzowej $rodkéw trwatych.

5. Inwestycje rozpoczete inwentaryzuje si¢ przez poréwnanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami wlasciwego wydzialu merytorycznego. Jezeli zachodzi
potrzeba inwentaryzacj¢ tych skladnikow majatku nalezy przeprowadzié przy udziale
rZeCZ0ZNnawcow.



’

UPROSZCZENIA INWENTARYZACYJINE

1. Na wniosek Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
Gléwnego Ksiggowego i zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta, moga by¢ stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

— zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych zc stanem w naturze,

— zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- zasfapieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec S$rodkéw trwalych oraz
pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu wydanych do stalego uzytkowania okreslonym
pracownikom jednostki polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze
stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilo$ciowych.
Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokét, okreslajacy zakres przeprowadzone]
inwentaryzacji.

3. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujaé¢ w protokole.

§6
CZESCV

Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych

1. Pracownicy Wydzialu Organizacyjnego i Wydziatu Budzetu i Finanséw dokonuja wyceny
zinwentaryzowanych rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz ustalajg roznice
inwentaryzacyjne.

2. W wyniku inwentaryzacji moga powstac nast¢pujace rodzaje roznic:
— nadwyzki — wystepuja, gdy stan rzeczywisty majatku jest wigkszy niz stan wynikajacy
z ewidencji ksiegowej,

— niedobory — wystepuja, gdy stan rzeczywisty majatku jest mniejszy niz stan
wynikajacy z ewidencji ksiegowe;j,

— szkody — rdéznice o charakterze jakosciowymi, wystepuja, gdy nie mozna stwierdzié
niedoboru, poniewaz dany skladnik majatku wystepuje w Urzedzie, ale jest
niepelnowarto$ciowy (np. maszyna, ktéra powinna by¢ kompletna, a jest pozbawiona
jakiej$ istotnej czesci).

3. Przyczynami powstalych réznic moga by¢: niewlasciwe zapisy w ewidencji ksiggowe;j,
brak ksiggowan protokoléw zniszczen czy likwidacji $rodka, pomylki w ilo$ciach
spisanych sktadnikéw majatku w czasie spisu, inne.

4. Réznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu réznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajacy:

— ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem jej wedlug
poszczegb6lnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedlug oséb
odpowiedzialnych za powierzone mienie (wspotodpowiedzialnych),

— powiazanie poszczegdlnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien.

5. Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okresla Stala Komisja Inwentaryzacyjna
w protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.
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6. W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajgcych normy ubytkéw naturalnych, Stala
Komisja Inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pi$mie od oséb ktérym powierzono piecze
nad stanem skladnikéw majatku i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokoét, w ktérym
uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢é
obcigzony tym niedoborem.

7. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane, jezeli spelnione sa
réwnoczesnie wszystkie nastepujace warunki:
— zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

- dotycza jednej osoby ktérej powierzono piecze nad skladnikami mienia lub jednego
zespotu pracownikéw, ktoérzy przyjeli wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie,

— zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.

Kompensata nie ma zastosowania do niedoboréw i nadwyzek $rodkéw trwatych i $rodkéw
trwatych w uzywaniu.

8. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji skladniki majatku — nadwyzki, wycenia si¢ wedtug
warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak, na podstawie cen
sprzedazy takiego samego lub podobnego skladnika majatku z uwzglednieniem wartosci
rynkowej (godziwej) oraz stopnia ewentualnego zuzycia. W przypadku braku
dokumentéw, okreslenia wartosci skladnikéw majatku dokonuje komisja w skladzie co
najmniej trzech os6b powolana na wniosek Skarbnika przez Prezydenta Miasta sposrod
pracownikéw jednostki lub 0séb posiadajacych wiedz¢ specjalistyczna, wskazanych przez
komoérke merytoryczna.

9. Z przeprowadzonej wyceny komisja, o ktérej mowa w ust. 8 sporzadza protokoét okreslajac
w nim nazwe skladnika, ilo$¢ oraz warto$¢ z uzasadnieniem wyceny, ktéry nastepnie
przekazuje Prezydentowi Miasta, a kopi¢ Skarbnikowi.

10.  Wszelkie r6éznice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, ktérego dotyczy inwentaryzacja, aby stany
w ewidencji ksiggowej byly zgodne ze stanami rzeczywistymi.

11.  Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na
podstawie protokotu w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji
sporzadzonego wspdlnie przez Przewodniczacego Stalej Komisji Inwetaryzacyjnej
1 Skarbnika Miasta oraz zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta.

§7
CZESC VI
Dokumentacja inwetaryzacyjna

1. Dokumentacj¢ inwentaryzacyjna stanowig;
— zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

— arkusze spisu z natury,

protokoty weryfikacji aktywow i pasywow (zatacznik nr 5),

protokoly potwierdzenia sald,

protokdt z inwentaryzacji gotowki w kasie,
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— oswiadczenia przed i po inwentaryzacji 0séb ktérym powierzono piecz¢ nad mieniem
lub odpowiedzialno$¢ materialna,

— Wwyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych ztozone przez osoby odpowiedzialne,

— sprawozdanie koncowe Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej (zgodnie z wytycznymi
zawartymi w zalaczniku nr 6).

2. Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bedace dowodami w rozumieniu prawa
materialnego, powinny byé sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wlasciwym
oznakowaniem, data, pieczeciami i podpisami. Ponadto powinny odzwierciedlaé stan
faktyczny, obiektywna prawde zaistniatych faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczacy
czynnosci inwentaryzacyjnych powinien byé sporzadzony poprawnie pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

3. Stala Komisja Inwetaryzacyjna przekazuje zebrang dokumentacj¢ do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie zespolu spisowego ze spisu z natury

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Tarnobrzega' Nr ... z dnia
......................... , zespol spisowy w skladzie:
1) PrzewodniCzacy .....cccveecvieereiiriiee e
2) CZIONEK ..o e
3) CZIONEK oot e
przeprowadzil w dniach od ...........ccccoennen. 4[4 spis z natury.
1. Rodzaj objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku/ nazwa obiektu i oznabzenie

objetych inwentaryzacja pomieszczen:

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

POWIETZONYCH  PIECZY ..oovviuiiviriiiniiiiieiciesrit ettt ebe vt ebe s e s ans e saeseseeereneseene
2. Objete inwentaryzacja skladniki majatku zostaly spisane na arkuszach spis z natury:
51 SRR (4 [0 ¢ GO UPUUPP liczba POZYCi «.vvevereeeeieieieecece e

3. W wyniku szczeg6lowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete w arkuszach spisu z natury.

4. Stwierdzono w czasie spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz jego magazynowania i konserwacji

..................................................................................................................................................

5. W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa, naétqpujqce srodki
ZADEZPIECZAJACE: ..eeveererrirrrereereeiietietesiestesaeessaessessessassesseessenssesesssseneserssseesrsensensenn

..............................................................................................................

6. W czasie spisu z natury grupa spisowa napotkala nastepujace trudnosci

..................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

........................................................................

podpis osoby, ktérej powierzono piecz



Zalacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie przed inwentaryzacjg

Ja nizej podpisana /y, jako osoba ktdrej powierzono piecze¢ nad sktadnikami mathku/osoba
materialnie odpow16d21alna W e e e e h et e e ear e e b erean

/nazwa komoérki organizacyjnej, zakres inwentaryzacj/

oswiadczam , co nastepuje:

l.

Wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
zostaly przekazane do Wydziatu Budzetu i Finansow oraz zostaly do chwili spisu z natury
ujete w ewidenc;ji.

Zadnych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw
na wyliczenie i wynik inwetaryzacji juz nie posiadam.

. Wszystkie skladniki majatku nad ktérymi sprawuj¢ pieczg/za ktore ponosze

odpowiedzialno§¢ materialng’ zostaly przygotowane i przedstawione do spisu
Z natury.

Stan zabezpieczenia powierzonego majatku Jest........ccovvvveiiviireieereenree e ,

Ale MAM ZASTIZEZENIA QO .oiiiiiiieieie ettt e et eeeeaeeeeeereees vt e aaetenaseseesseranraens

...........................................................................................................................................

/np. braku dozoru, braku os$wietlenia, braku instalacji alarmowe;j , nieskutecznych zamknig¢ itp./
W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity/nie wystapily* zdarzenia i okolicznosci,
majace wplyw na wynik wyliczen a co za tym idzie calej inwentaryzacji. Do nich
w szczegblnosci naleza:

.....................................................................................................................................

miejscowos¢ i data

podpis osoby, ktérej powierzono p'ieczc/
odpowiedzialno$¢ materialng

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralam/em czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikéw
MAJAEKOWYCH W ..ottt e h e sra et s b st bt se s e e enemeaes

..................................................................................................................................................

2. Stwierdzam, ze spisem 2z natury objgto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie
z zakresem przedmiotowym okreslonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Tarnobrzega
Nr...... Zdnia .o, .

3. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury/w protokole inwentaryzacji kasy* objeto
wszystkie znajdujace si¢ w placowce skladniki rzeczowe/ pieni¢zne* stanowiace ich stan
faktyczny.

4. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen co do pracy zespotu spisowego.

5. Nie wnoszg¢ zastrzezen do wyceny skladnikow majatkowych i wyniku wstepnego
wyliczenia.

6. WNOSZE UWAEZE dO.....eiiiiiiiiiiieieirireene ettt et rea e e tesar e ebesneesresbenteenas

...........................................................................................................................................

................................................................

podpis osoby, ktorej powierzono pieczg

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokdl z inwentaryzacji gotéwki w kasie

Inwentaryzacji dokonano w kasie Urzgdu Miasta Tarnobrzega W ANIU e,
od godz. .............. do godz. ............ przez zespot spisowy powolany Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Tarnobrzega Nr .... zdnia .......ccccovvvrrrneenen. , w skladzie:

l. PrzewodniczaCy — ......ccevrvecurvveenecniunneenvenenns

2. CZIoNEK — ...oeeeiiiereee e

3. CZONEK — .o
W obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej: ........ccovereeieiciereneiecnnceese e,
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast¢puje:

1. Stan gotowki w kasie:

Ilo$¢ x nominat = razem

........... X200=coorrerrennn. e X T =

........... X100 =i e X 0,50 =i

........... X S50 =i, veereenenneX 0,20 =i

........... X20 = verreneenX 0,10 =

........... X 10 =i e X 0,05 =i

........... X5 =i v X 0,02 =1,

........... X2 Srreneeeniens S 4 00 )

Razem: ...coccoivviiieiieiiieeens y STOWINIE oot
2. Saldo kasowe na dziefi ........ccccorrecvrnnnen. wedtug raportu kasowego ..........ccoceeeeevirrennane

zdnia ..., Zh e .
3. NadwyzKa/ nIEdODOT .....ooviiciiiiiiiicnceetc ettt sttt er e zt.
4. Ostatni numer raportu KASOWEZO0: ......c.covevvrevererresierierenrenresnenaennesnens .
5. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/ niedoboru: .............ccccovevvvviiieinineenn,

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

Niniejszy protokoél sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego

.........................................................

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta .............. na dzien 31.12.20... r.

- Zespot spisowy w skladzie:
1) PrzewodniCzZacCy ......cccccrvvrriviniriinrneineecir s
2) CZIONEK ..ooieeiiieeiiee et
3) CZIONEK ..ottt s

w dniu ............. 20..... r. zweryfikowal saldo konta ...... — ... nazwa konta... 1 stwierdzil, ze
wynika ono z zapiséw prawidlowo sporzadzonych, sprawdzonych 1 zatwierdzonych
dokumentow.

Saldo obejmuje:

...................................................................................................................................................

ZESPOT PTOPONUJE ...cvvereeereine ittt ettt eeb et s sttt ettt e s nt b et e seneeoreseaeenessenennens .

Po dokonaniu zapiséw ksiggowych saldo konta ........... et

nazwa konta

024 1T01:) IR )
Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego:

.........................................................

2t are e e e podpis Gléwnego Ksiggowego



Zatacznik nr 6
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie koncowe Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

1. Sktad Komisji:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

4 Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a szczegélnie opdznienia
w spisach i innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podj¢te dziatania dyscyplinarne:

...............................................................................................................

5.Trudnosci w sprawnym przebiegu spisu wedlug uwag zawartych w sprawozdaniach grup
spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne): ...

................................................................................................................
................................................................................................................

................................................................................................................

Przewodniczqcy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

......................................................

Zatwierdzam
Kierownik Jednostki



