ZARZADZENIE NR 169/21
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 14 pazdziernika 2021 roku

w sprawie wdrozenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w jednostce Urzad Miejski
w Szydlowcu.

Na podstawie art. 26 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2021r., poz. 217 ) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2021r., poz. 1372) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam, jako obowigzujacg Instrukcje Inwentaryzacyjna w jednostce Urzad
Miejski w Szydtowcu bedaca zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2.

Traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Nr 103/09 Burmistrza Miasta Szydtowca z dnia
31 grudnia 2009 r. w sprawie wdrozenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Szydlowiec.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Szydlowca

/-
Artur Ludew



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 169 /21
Burmistrza Szydtowca

z dnia 14 pazdziernika 2021r.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji
zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 29 wrze$nial 994 r. o rachunkowosci.
Instrukcja okresla migdzy innymi:

1) zadania i obowigzki 0sob odpowiedzialnych za inwentaryzacje;
2) zakres i terminy inwentaryzacji;

3) opis czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem inwentaryzacji;
4) opis metod inwentaryzacyjnych.

§2.

Kierownik jednostki co roku zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji wydajac
odrebne zarzadzenie, w ktorym powoluje zespoly spisowe oraz ustala harmonogram
inwentaryzacji.

§3.

Celem inwentaryzacji jest:

1) sprawdzenie, czy wystepuja réznice pomigdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiggowym;

2) rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu rzeczywistego;

3) ochrona mienia polgczona z rozliczeniem o0sob odpowiedzialnych za powierzone
im sktadniki majatku;

4) ocena wartosci poszczegolnych zasobow majatkowych i ich dalszej przydatnosci;

5) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku.

§ 4.
Zadania w zakresie organizacji inwentaryzacji wykonuja:

1) Skarbnik/Gtowny Ksiggowy — w zakresie nadzoru i kontroli nad catoksztattem prac
zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji 1 ujeciem jej wynikow w ksiggach
rachunkowych;

2) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej — przyjmowania i wydawania dokumentow
dotyczacych inwentaryzacji;

3) Zespoty spisowe — w zakresie wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych objetych
harmonogramem inwentaryzacji;



4) Pracownicy ksiggowosci — w zakresie czynno$ci inwentaryzacji metoda potwierdzenia
sald, w zakresie rozliczania inwentaryzacji, dokonania uzgodnien ewidencji ksiegowe;j
z dokumentacja inwentaryzacyjng oraz ustalania i wyceny ro6znic inwentaryzacyjnych;

5) Inne osoby wymienione w harmonogramie spisu odpowiedzialne za przeprowadzenie
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

Rozdzial 11
Metody inwentaryzacji i ich zakres, terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji

§5.
Metody inwentaryzacji i ich zakres

1. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie aktywa i pasywa, a takze sktadniki majatku
bedace wlasno$cig innych jednostek, powierzonych do uzywania.
2. Inwentaryzacje stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ drogg :

1) metoda spisu ilosci z natury, wyceny ilosci, pordwnania warto$ci z danymi ksigg

rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic, ktérym podlegaja:

a) srodki trwale i pozostale srodki trwale wiasne i obce (z zastrzezeniem $rodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i $rodkow trwatych w budowie),
w tym - drogi i chodniki,

b) maszyny i urzagdzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

) znajdujace si¢ w kasie krajowe i zagraniczne Srodki pieni¢zne oraz czeki, weksle,

d) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,

e) papiery wartosciowe w postaci materialnej,

f) obce sktadniki majatku uzywane na podstawie umoéw uzyczenia, najmu, dzierzawy -
potwierdzenie odsytane jest podmiotowi, ktory jest ich whascicielem.

2) metoda potwierdzenia otrzymanego od bankow i uzyskania od kontrahentow,
prawidlowosci wykazanego w ksieggach rachunkowych stanu nastepujacych
aktywow (w drodze uzyskania potwierdzenia salda):

a) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, takze lokat
pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych - na bankowym
potwierdzeniu salda gtowny ksiggowy umieszcza zapis - "Stan zgodny z ewidencja
ksiegowa na dzien 31.12....",

b) naleznosci, w tym naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek (z wyjatkiem naleznos$ci
publicznoprawnych, spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow, naleznosci
od podmiotéw nieprowadzacych ksiag rachunkowych),

) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatku znajdujace si¢ poza jednostka,

d) papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;j.

3) w drodze weryfikacji (porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami 1 weryfikacji wartosci sktadnikow) inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa
I pasywa:

a) grunty, prawo uzytkowania wieczystego, $rodki trwate do ktorych dostep jest

znacznie utrudniony,

b) wartosci niematerialne i prawne,

C) udziaty i akcje w spotkach prawa handlowego

d) naleznosci sporne i watpliwe,



e) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

f) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
g) naleznosci i zobowigzania z tytuldw publicznoprawnych,

h) $rodki trwate w budowie, za wyjatkiem maszyn i urzadzen,

1) fundusze, fundusze specjalne,

J) zobowigzania i rezerwy,

K) rozliczenia mi¢dzyokresowe,

I) pozostate niewymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.

Weryfikacja obejmuje si¢ takze salda naleznos$ci niepotwierdzone przez dtuznikéw oraz

sktadniki majatku w latach, w ktorych nie istnieje obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji
drogg spisu z natury.

Droga weryfikacji inwentaryzuje si¢ corocznie nieruchomos$ci gruntowe bedace

wlasnoscia jednostki oraz nieruchomosci gruntowe, dla ktorych jednostka petni role zarzadey
tych nieruchomosci.

§ 6.

Termin i czestotliwo$é¢ inwentaryzacji

1.

1)

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

na ostatni dzieh roku obrotowego:

2)

a) metoda spisu z natury dokonuje si¢ inwentaryzacji: materialow, towaréw i produktow
odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, srodkéw pieni¢znych,
krotkoterminowych papieréw wartosciowych w postaci materialnej, produkcji w toku,

b) droga potwierdzenia stanu: $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych.

wedlug stanu na ostatni dzien roku obrotowego droga weryfikacji salda:

3)

a) srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

b) naleznos$ci spornych i watpliwych,

¢) naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,

d) naleznosci 1 zobowiazan z tytuléw publicznoprawnych,

e) srodkoéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen w budowie objetych
spisem z natury,

f) wartosci niematerialnych i prawnych,

g) udziatow i akcji w obcych podmiotach,

h) funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,

1) zobowigzan i rezerw,

J) rozliczen miedzyokresowych kosztow 1 przychodow,

k) innych nie wymienionych wyzej pozostatych aktywow i1 pasywow.

na ostatni dzien roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé w ciagu

IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a)_droga uzyskania potwierdzenia salda:

— naleznosci  (z wyjatkiem naleznosci z tytuldéw publicznoprawnych, spornych
I watpliwych, naleznosci od pracownikow, nalezno$ci izobowigzan wobec 0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych),

— udzielonych pozyczek,

— wlasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom.

b) droga spisu z natury:




— znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie strzezonym,
lecz nieobjetych  ewidencja  ilosciowo-wartosciowa  zapasOw:  materiatow,
poiproduktow, wyrobow gotowych,

— srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow 1 srodkow trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

— maszyn i urzadzen zaliczanych do $rodkow trwatych w budowie, znajdujgcych sie¢
na terenie niestrzezonym,

— sktadnikow majatkowych bedacych wilasnoscig obcych jednostek, o wynikach
przeprowadzonej inwentaryzacji jednostka powiadamia podmiot bgdacy wiascicielem
danego $rodka trwalego.

4) raz wciggu 2 lat — drogg spisu z natury znajdujgcych sie na terenie strzezonym
i objetych ewidencija ilo$ciowo-warto§ciowa zapasdéw: materialow, potfabrykatoéw,
wyrobow gotowych. towarow;

5) raz w ciggu 4 lat — znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych srodkow trwatych
(w tym pozostatych srodkoéw trwalych) oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie, nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz
inwestycji w nieruchomosci.

2. Za teren strzezony nalezy rozumie¢ teren dozorowany w sposob ciagly, zamkniety
(zabezpieczony), do ktdrego nie maja dostgpu osoby nieuprawnione (postronne).

3. Stan skladnikoéw okreSlony droga spisu znatury podlega pordwnaniu ze Stanem
wynikajacym z ewidencji ksiegowej na dzien, na jaki przypadta data spisu, nie pdzniejszy
jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po
dniu bilansowym stan sktadnikow ustalony w drodze spisu koryguje si¢ odpowiednio o obroty
zaistniate migedzy dniem konczagcym rok obrotowy adniem  rzeczywistego
zinwentaryzowania.

4. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzac rowniez:

1) na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow 1 pasywow;

2) wdowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki w odniesieniu do
wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow;

3) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialnoscig materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow,

4) w razie powstania szkody lub okoliczno$ci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywow .

Rozdzial 111

Zadania i obowigzki osob i jednostek w zakresie organizacji
I przeprowadzenia inwentaryzacji

§7.

Skarbnik/Glowny Ksi¢gowy.

Skarbnik/Gtowny Ksiegowy, w szczegdlnosci:

1. Przedktada kierownikowi do zatwierdzenia projekt zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji na
dany rok.

2. Zapewnia poprzez pracownikow ksiegowosci dokonanie uzgodnien ewidencji ksiggowej
oraz dokonanie uzgodnien z dokumentacjg inwentaryzacyjng, a takze ustalenie 1 wycene
réznic inwentaryzacyjnych oraz ich zaksiggowanie.

5



Odpowiada za przeprowadzenie inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald, nadzoruje
przeprowadzenie przez pracownikéw merytorycznych i pracownikow ksiggowosci
inwentaryzacji droga weryfikacji.

Opiniuje protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji.

§8.

Komisja Inwentaryzacyjna.
1. Komisj¢ Inwentaryzacyjng powotuje kierownik jednostki.
2. Do zadan Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji,

2) Udzielenie instruktazu komisji,

3) Pobranie arkuszy spisu z natury (objetych ewidencja drukow $cistego zarachowania)
I prowadzenie kontroli ich wykorzystania,

4) Dopilnowanie cigglosci i terminowosci przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych,

5) Nadzorowanie prac komisji,

6) Przyjmowanie od zespotéw spisowych wypetnionych arkuszy spisu z natury, sprawdzenie
ich pod wzgledem formalnym oraz przyjmowanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji,

7) Rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych z komoérka prowadzacg ewidencje drukow
Scistego zarachowania,

8) Biezace informowanie kierownika jednostki o stwierdzonych nieprawidlowosciach
zwigzanych z zabezpieczeniem mienia,

9) Sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury , ktory stanowi zatgcznik Nr 1 do
Instrukcji  Inwentaryzacyjnej oraz przedtozenie propozycji rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

§9.

Zespoly spisowe

1.
2.

Zespot spisowy sktada si¢ co najmniej z dwoch osob.
Do zadan zespolow nalezy:
1) Zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi zasad przeprowadzania inwentaryzacji,
2) Pobranie za pokwitowaniem od Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych,
3) Dokonanie spisu z natury okreslonych sktadnikéw w terminach wyznaczonych przez
przewodniczacego 1 ujecie w arkuszach spisowych,
4) Rzetelne przeliczenie i przemierzenie danych sktadnikow majgtkowych,
5) Czytelne i bezbledne wypetnianie dokumentow,
6) Przekazanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Przewodniczacego Statej
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 10.

Pracownicy ksiegowosci
Do zadan pracownikow ksiggowosci nalezy:

1.

2.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald rozrachunkow
1 srodkow pienigznych,

Nadzor nad weryfikacja pozostatych aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury
I potwierdzeniami sald wyceny inwentaryzowanych sktadnikow,

Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,



4. Terminowe rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja  kierownika,
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial IV
Przebieg inwentaryzacji - spis z natury, potwierdzenie sald, weryfikacja

§ 11.
Spis z natury

1. Zespoty spisowe powinny obejmowac co najmniej dwie osoby. W sklad zespotdow spisowych
dokonujacych inwentaryzacji danych sktadnikéw majatkowych nie moga wchodzi¢
pracownicy odpowiedzialni materialnie za mienie oraz pracownicy ksiegowosci
prowadzacy ewidencj¢ inwentaryzowanych sktadnikow.

2. Przed przystgpieniem do spisOw z natury zespot spisowy otrzymuje, za pokwitowaniem,
arkusze spisowe, oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie
Z przeznaczeniem oraz pobiera od 0s6b odpowiedzialnych materialnie o§wiadczenie 0 Stanie
zabezpieczenia majatku i ujeciu w sporzadzanych przez te osoby i prowadzonej przez nie
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych dotyczacych spisywanych sktadnikow
majatku. Oswiadczenie to stanowi zatacznik Nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;.

3. Arkusze spisu z natury powinny by¢ wypelniane i poprawiane w sposob wiasciwy dla
dowodow ksiegowych. Arkusze z przeprowadzonego tradycyjnie spisu z natury traktuje si¢
jak druki $cistego zarachowania.

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe zastgpujaca ja
podczas spisu. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna
przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, zespot spisowy musi sktadaé¢ si¢ co najmniej
Z trzech oséb.

5. Zespot spisowy powinien wypehi¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat
ujetych wnim sktadnikow majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug osob
materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone
podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczagce w inwentaryzacji
(cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana

przez nia).

6. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) Nazwg jednostki;

2) Numer kolejny arkusza;

3) Okreslenie metody inwentaryzacji;

4) Nazwe pola spisowego;

5) Datg spisu lub jesli jest to istotne dla rozliczenia, rowniez godzing;

6) Numer kolejny pozycji w arkuszu;

7) Szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, z podaniem numeru inwentarzowego — przy
sktadnikach oznaczonych;

8) Jednostke miary;

9) Ilos¢ stwierdzonych w czasie spisu sktadnikow;

10) Imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za mienie oraz jej podpis jako dowod nie
zglaszania zastrzezen do spisu.

7. Zespoty spisowe zobowigzane sa do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,



z wyjatkiem ceny i wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik
ksiegowosci.

8. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a W razie spisow zdawczo — odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —
ksiggowos¢.

9. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty.

10. Zapisy btednie wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno
polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba
pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok
skroconych podpisow przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiaé
cze$ci wyrazu lub liczby.

11. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone
lub nie nadajace si¢ do dalszego uzywania, a takze zapasy obce.

12. Stan gotowki oraz innych aktywow znajdujacych si¢ w kasach (takze czeki, weksle 1 inne
sktadniki np. druki S$cislego zarachowania w kasie) podlega ujeciu w protokole
z inwentaryzacji kasy.

13. Podczas inwentaryzacji srodkow pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza
stan gotowki oraz prawidlowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz
przechowywania gotowki.

14. Po zakonczeniu spisow z natury zespoty spisowe sktadaja Przewodniczacemu Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej arkusze spisowe, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
o$wiadczenia osob odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie z przebiegu spisu
Z natury.

15. Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zobowiazany jest sporzadzi¢ protokot

z przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury, rozliczen wynikéw inwentaryzacji
i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych oraz sformutowac stosowne wnioski
dotyczace sposobu ich rozliczenia.

16. Protokot przekazywany jest Skarbnikowi/Glownemu Ksiggowemu do zaopiniowania,
a nastepnie kierownikowi do zatwierdzenia.

17. Zatwierdzony przez kierownika protokot Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej
niezwlocznie przekazuje gldéwnemu ksiegowemu w celu ujecia w ksiggach rachunkowych
rdéznic inwentaryzacyjnych.

§12.
Inwentaryzacja metodg uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standw ksiegowych aktywow drogg otrzymania
od bankéw iuzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ naostatni dzienh kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:
1) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek;
3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.
3. Inwentaryzacj¢ nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikéw majatkowych mozna rozpocza¢ 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastgpnego roku.



4. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Jezeli dtuznik nie potwierdzit salda,
to inwentaryzacji dokonuje si¢ w drodze weryfikacji.
5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznos$ci sporne i watpliwe;

2) naleznosci od pracownikéw;

3) naleznos$ci od podmiotéw (0sob) nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

4) naleznosci z tytutow publicznoprawnych;

5) przypadki, w ktorych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.

6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac¢ si¢ droga listowa, faksowa lub elektroniczng
(mailowg):

1) nadrukach ogoélnie dostgpnych tzw. "Potwierdzenia salda" z wykorzystaniem
nastepujacej procedury: stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa
znich (A1 B) wysytane sa do dluznika (kontrahenta), a drugi A zostaje w jednostce
w aktach ksiggowosci,

2) przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodow
zrodtowych sktadajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyja$nieniem jego
niezgodnosci.

7. Druk Potwierdzenie salda podpisuje gtowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona.

8. Potwierdza si¢ salda zerowe jezeli z danym kontrahentem sg obroty znaczne co do ilosci lub
kwot.

9. Inwentaryzacja stanu srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na poréwnaniu
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych ze stanem $rodkow na rachunkach wykazanych
w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkowych bankowych na dzien bilansowy
- Zapis "Salda zgodne z ewidencja ksiegowa". W przypadku stwierdzenia bigedow
w operacjach na rachunkach bankowych jednostka wyjasnia réznice z bankiem.

10. Z prac inwentaryzacyjnych droga potwierdzenia sald sporzadza si¢ protokot, za
sporzadzenie protokotu odpowiedzialny jest glowny ksiggowy. Protokot zatwierdza
kierownik jednostki.

§ 13.
Inwentaryzacja droga porownania stanéw ewidencyjnych z dokumentacj3.

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji droga spisu z natury lub uzgodnienia sald
sg inwentaryzowane metoda weryfikacji stanéw ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.
Ta metoda polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasywow drogg poréOwnania stanOw
ksiegowych z danymi w dokumentach zrodtowych lub wtornych, rejestrach, kartotekach.
W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki, dla ktérych podstawowa metoda inwentaryzacji jest
potwierdzenie salda lub spis z natury, nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszg
by¢ poddane inwentaryzacji przez porownanie ich standw ksiegowych z dokumentacja.

3. Przeprowadzenie weryfikacji stanow pozostatych aktywow i pasywow (nie podlegajacych
obowigzkowi potwierdzania stanu spisami z natury lub pisemnym potwierdzeniu sald)
polega na poréwnaniu ich stanu wykazanego w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi
dowodami. Wyniki weryfikacji wartosci sktadnikow aktywow i pasywow, dokonanej droga
porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, powinny byc¢
udokumentowane protokotem ztej weryfikacji sporzadzanym oddzielnie dla kazdego
weryfikowanego salda konta, albo dla grupy kont. Do protokotu zalacza si¢ zestawienie sald
kont analitycznych poddanych weryfikacji.



4. Z wynikow weryfikacji sporzadza si¢ sprawozdanie (protokot), za sporzadzenie
sprawozdania odpowiedzialny jest gtowny ksiggowy. Protokét jest zatwierdzony przez
Kierownika Jednostki.

Rozdzial V
Rozliczenie roznic. Postanowienia koncowe

§ 14.

1. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace zasady
postepowania:

1) zakwalifikowanie roéznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego; przedstawienie wnioskow
przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna w zakresie ich rozliczenia;

2) ustalenie przez Komisje Inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow lub
nadwyzek — Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb
materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob;

3) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownoczes$nie
nastepujacym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikow,

c) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,

d) ilo$¢ oraz wartos¢ niedoboréw 1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig,
przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
1 nizszg cene sktadnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

e) kompensaty nie majg zastosowania do §rodkow trwatych.

2. Rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacji réznic zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy

o rachunkowos$ci nastgpuje w roku obrotowym, na ktory przypadl termin inwentaryzacji.

3. Sposob ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki rozliczenia wynikow inwentaryzacji
okresla zaktadowy plan kont.

Zalaczniki do Instrukcji:

Zalgcznik Nr 1 — sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zalgcznik Nr 2 - o$wiadczenie 0soby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr .................
zdnia ............. 20 r
w skladzie:
L —————— — przewodniczacy
2 — cztonek
K TR — cztonek
Przeprowadzit w dniach ..............ccoeneene. spis z natury w:
a)

(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
b)

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)

c) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING: ..........ccveiuiiieiiece e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
a) Sktadniki petnowarto$ciowe spisano na arkuszach odnr .............. donr..............

b) Sktadniki niepelnowarto$ciowe spisano na oddzielnych arkuszach spisu z natury

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.

3. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

4. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki

7Y 0174 o) Loy Y - Y1

(wypelni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)
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6. W czasie spisu z natury Zespol spisowy napotkal nast¢pujace trudnosci:

(podpisy zespotu spisujacego)
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

Funkcja

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatku zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Burmistrza Szydlowca z dnia ........ 20....r.
Oswiadczam, ze dokonany w czasie od dnia ... 20..... do dnia
.............. 200 T W eieiieeiieeeeeeesee e eeeeseeenees SPIS ZNATUTY o

zostat  przeprowadzony prawidlowo 1 objal  wszystkie skladniki  majatkowe,
za ktorych stan i cato$§¢ odpowiadam materialnie.

W zwigzku z przeprowadzonym spisem inwentaryzacyjnym nie zglaszam zadnych
zastrzezen do prac czitonkow Zespolu Spisowego, wyznaczonego do przeprowadzenia
inwentaryzacji.

WNOSZE UWAZT O: 1.niiiieiiieeiiee ettt et e ettt e et e e st e e s abeeesssee e sseeensseeensseesnsneesssbeeeannees

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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UZASADNIENIE

Zgodnie z przepisami art.26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
22021 r., poz.217) koniecznym jest podjecie niniejszego zarzgdzenia W Sprawie w sprawie
wdrozenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Szydlowcu, w celu ochrony
mienia  polgczonej z  rozliczeniem oséb  odpowiedzialnych za  powierzone
im skladniki majatku, oceny wartosci poszczegdlnych zasobéw majatkowych i ich dalszej
przydatnosci oraz przeciwdzialania nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku.
Jednoczes$nie traci moc obowigzujacg Zarzadzenie Nr 103/09 Burmistrza Miasta Szydlowca
z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie wdrozenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Szydlowiec.
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Metryczka do Zarzadzenia Nr 169/201 z dnia 14.10.2021r.

Opracowata Iwona Kowalczyk - ......cccooiieiiieeceieee e

Akceptacje:

1. Kierownik komorki przygotowujacej projekt zarzadzenia:
Wydziat Finansowy - Iwona KOWalCZyK ........cocueiriiviecieicecesee et

2. Radca Prawny:
Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami .......ceceeeeveveeveeceenecneninns

3. Skarbnik Gminy: Zarzadzenie nie wywotuje skutkdéw finansowych.

4. Sekretarz Gminy
Sprawdzono pod wzgledem zgodN0SCi Z ProCeAUIg .....ceceirrirreeeeeeieeie et eserter e
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