ZARZADZENIE Nr 147/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 01 pazdziernika 2024 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Zespole Szk6t Ponadpodstawowych w
Drobinie

Na podstawie art. 10 ust. 2, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 z p6ézn. zm.), art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
z 2023 roku poz. 1270 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku
w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020 poz. 342),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Drobinie instrukcje inwentaryzacyjna,
stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw jednostki budzetowej oraz pracownikéow Referatu Finansowo
Ksiegowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie, zgodnie z zakresem czynnosci do przestrzegania zasad
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 147/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 01 pazdziernika 2024 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

I.  Pojecie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji

Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia w sposob udokumentowany

rzeczywistego stanu sktadnikow aktywow i pasywoéw jednostki na okreslony dzien. Inwentaryzacja jest

jedna z metod i jednym z gldwnych elementéw kontroli wewnetrznej stanowigcej niezbgdne ogniwo
procesu zarzadzania jednostka. Ustawa o rachunkowosci traktuje inwentaryzacje jako element
rachunkowosci, a za poprawne jej funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.

Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie stanéw aktywow i pasywow wykazanych w ksiegach

rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

d) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
Inwentaryzacja obejmuje sie¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa 1 pasywa jednostki,
a w szczegoblnoscei:

a) rzeczowe skiadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie srodki trwale oraz s$rodki trwale
w budowie,

b) wartosci niematerialne i prawne,

c) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych: materialy i towary,

d) aktywa finansowe,

e) naleznosci i zobowigzania,

f) pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja nalezy takze obja¢:

a) obce skladniki aktywow, ktdre zostaly powierzone jednostce,
b) wiasne skiadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom.

Funkcje inwentaryzacji:

a) kontrolna — jest jednag z metod oceny skuteczno$ci dzialania wewnetrznego systemu ewidencji
i kontroli,

b) informacyjna — jest cennym zZrodiem informacji dotyczacej sytuacji majatkowej jednostki,

c) weryfikacyjna — dzigki niej dokonuje si¢ weryfikacji realnosci ewidencji sktadnikéw majatkowych,

d) ochronna majatku — przeprowadzona w odpowiedni sposéb jest skuteczna metoda zapobiegania
niedoborom i niepozadanym stratom oraz dziata prewencyjnie przed uszczupleniem poszczegdlnych
skladnikéw majatkowych.

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:

a) inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich aktywow i pasywow
na okreslony dzien.

b) Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadza si¢ ja w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie lub w przypadku likwidacji jednostki. Odstepuje si¢ od
przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych na dzien zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli zmiana nastepuje na krotki okres, np. choroba czy urlop.

c) Inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa) — przeprowadzana jest w przypadkach zaistnienia
okreslonych okolicznosci uzasadniajacych jej przeprowadzenie, np. pozar, kradziez, potrzeba
kontroli i rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych, likwidacja stanowiska.

Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji w drodze spisu z natury wydaje Burmistrz Miasta
i Gminy Drobin.



8. Kierownik jednostki budzetowej na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
o przeprowadzeniu inwentaryzacji wydaje zarzadzenie o powolaniu komisji inwentaryzacyjnej
(ewentualnie zespotéw spisowych) w celu przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury.
Dyrektor lub kierownik jednostki budzetowej powoluje czlonkéw Komisji inwentaryzacyjnej
(ewentualnie zespotéw spisowych) sposrod pracownikow jednostki.

9. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald oraz w drodze weryfikacji
wydaje Burmistrz Miasta i Gminy Drobin.

10. Dyrektor jednostki obstugiwane;j jest zobowigzany przed data, w ktdrej ma nastgpic spis z natury:

a) oceni¢ przydatnos$é poszczegdlnych sktadnikow majgtkowych i odpowiednio je zagospodarowac, np.:
zniszczone zlikwidowaé poprzez utylizacjg, nieprzydatne nieodptatnie przekaza¢ innej jednostce,
b) ograniczy¢ do niezbednego minimum stany magazynowe.

I1.

a)

b)

b)

c)
d)

II1.

Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w jednostce budzetowej ustala si¢ w drodze inwentaryzacji
polegajacej na:

spisie z natury rzeczywistego stanu ilo$ciowego sktadnikéw majatkowych, ktorymi dysponuje
jednostka, polegajacego na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw
majatku i porownanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

uzyskania od kontrahentéw jednostki budzetowej potwierdzenia prawidlowosci wykazanych
w ksiegach jednostki stanu $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych, pozyczek, kredytéw
bankowych, stanu wyemitowanych obligacji oraz innych naleznosci,

weryfikacja prawidtowosci wynikajacych z ksiag rachunkowych stanu gruntéw i trudno dostgpnych
ogladowi srodkéw trwatych.

Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

co 4 lata: w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwate, maszyny
i urzgdzenia wchodzace w skiad $rodkow trwalych w budowie oraz pozostate srodki trwale bedace
na wyposazeniu jednostki i objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

co 2 lata: w drodze spisu z natury, zapasy materialdw znajdujacych si¢ na strzezonych
sktadowiskach i objgtych ewidencja ilosciowo-wartosciows,

co rok: pozostale sktadniki aktywdw i pasywow.

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi oséb wspdtodpowiedzialnych, objete zostaly spisem
z natury w jednym terminie.

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé zawsze rowniez:

na dziefi zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow
i pasywow;

w przypadku potgczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow
i pasywow;

w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowiacego,
w odniesieniu do wszystkich skfadnikoéw aktywow i pasywow;

w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialnoscig materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikéw aktywéw i pasywow lub
wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki;

w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywow i pasywow lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

srodkow trwatych z wyjatkiem gruntow i $rodkdéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

pozostalych srodkéw trwalych, bedacych na wyposazeniu jednostki i objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowa,

srodkéw trwatych, bedacych wlasnoscia innych jednostek,

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, tj. zapasy materialéw, towarow,



8.

9.

e) drukéw Scistego zarachowania,

f) $rodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych.

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz mogg zosta¢

powolane co najmniej dwuosobowe zespoty spisowe.

Przed inwentaryzacja nalezy sprawdzi¢, czy nie nalezy dokonaé likwidacji sktadnikéow zniszczonych

i bezuzytecznych, a dokumentem ich likwidacji winien by¢ stosowny protokdt likwidacyjny wraz

z dokumentami stanowigcymi podstawe do likwidacji  podpisany komisyjnie przez komisjg

likwidacyjna, powotana przez kierownika jednostki.

W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych nie mogg wejs¢ osoby, ktore ponosza

odpowiedzialno§¢ materialng za spisywane skladniki majatku, osoby prowadzace ewidencj¢

inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

Do obowigzkow Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,

b) organizowanie prac przygotowawczych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

c) pobranie oswiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

d) pobranie arkuszy spisu z natury od osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji majatku
w jednostce,

e) kontrola przebiegu spisu z natury,

f) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkéd
zawinionych,

g) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
sktadnikéw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych skladnikéw majatkowych,

h) przekazanie protokolu rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych, zatwierdzonego przez kierownika jednostki obstugiwanej do Referatu
Finansowo Ksiggowego celem ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach
rachunkowych jednostki obstugiwanej w terminie 5 dni od dnia sporzadzenia w/w protokotu.

Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespohu spisowego) nalezy:

a) zapoznanie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

b) prawidlowe i terminowe przeprowadzenie spisu z natury,

c) takie zorganizowanie pracy komisji, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej jednostki nie
zostata zaklocona,

d) ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegdlnych skladnikéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisowym,

e) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

f) sporzadzenie sprawozdania z przygotowania i przebiegu spisu z natury.

Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest arkusz spisu

z natury. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania.

10. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majgtku, cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej

11.

lub zespotu spisowego dokonujg wpisu do arkusza spisu z natury.

Arkusz spisu z natury, w ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a) nazwe jednostki,

b) kolejny numer arkusza spisowego,

c) okreslenie rodzaju inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa , inwentaryzacja dorazna,
d) okreslenie pola spisowego,

e) Kkolejny numer pozycji arkusza,

f) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

g) imiona i nazwiska cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej lub zespotu spisowego,
h) szczegdlowe okreslenie skiadnika majatku, w tym takze numer inwentarzowy,
i) jednostke miary,

j) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

k) ustalenie ceny i wartosci sktadnika majatku.

12. Dane do arkusza spisu z natury wpisuje si¢ w sposob trwaty, w jezyku polskim i w walucie polskiej.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Bledy w arkuszach spisu z natury poprawia¢ mozna wytacznie przez skreslenie blednego zapisu w taki

sposdb, tak aby pierwotny zapis pozostal czytelny i wpisaniu poprawnego zapisu oraz daty poprawy

btedu. Poprawa bledu powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujaca poprawy. Nie mozna
zamalowywac, wyskrobywac, przerabia¢ blednych zapiséw ani tez poprawiaé cz¢sci wyrazu lub liczby.

Komisja inwentaryzacyjna lub zespoly spisowe wypetniajg wszystkie kolumny arkuszy spisowych za

wyjatkiem ceny i wartosci, ktore to elementy wypelnia pracownik osoba odpowiedzialna za prowadzenie

ewidencji skfadnikow majatkowych w jednostce obstugiwane;.

Arkusze spisu z natury wypelnia sie¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej

w trzech egzemplarzach.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ komputerowo. Arkusz spisu z natury sporzadzony komputerowo to

wydruk z programu do ewidencji $rodkow trwatych oraz pozostatych §rodkow trwalych lub wydruk z

arkusza Excel.

Dokumenty powyzsze generuje i wydaje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej osoba

odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji majatku w jednostce.

W arkuszu spisu z natury nalezy w kolumnie ,,ilo$¢” wpisaé stan faktyczny; jezeli jakiego$ sktadnika nie

ma, to nalezy wpisaé ,,brak”; jezeli jaka$ pozycja nie zostata ujeta na wydruku, to nalezy ja dopisac.

W sytuacji, gdy nie ma mozliwo$ci wydruku arkuszy spisowych z programu lub drukéw Excel komisja

inwentaryzacyjna lub zespdt spisowy dokonuje spisu na formularzach ogélnodostepnych drukéw.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) $rodkow trwatych,

b) pozostatych srodkoéw trwatych,

c) zbioréw bibliotecznych,

d) materiaty, np. opal, artykuly spozywcze,

e) skladniki majatkowe bedace wlasnoscig innych jednostek,

f) skladniki majatkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu komisja inwentaryzacyjna lub

zespdt spisowy powinien zamie$ci¢ adnotacje o nastepujacej tresci ,,spis zakoriczono na pozycji nr ...”.

Wyceny rzeczowych skladnikow ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja osoby odpowiedzialne za

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych w jednostce obstugiwane;j.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych ilosci przez

stosowang w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz ustaleniu ich tacznej wartosci na potrzeby rozliczenia

réznic inwentaryzacyjnych.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego

podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartosciowej.

[losciowo-wartoSciowe  réznice  inwentaryzacyjne ujmuje sie¢ w  zestawieniach  réznic

inwentaryzacyjnych,

Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

a) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

b) niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

¢) szkody, gdy nastgpila czesciowa lub calkowita utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

W zaleznos$ci od przyczyn powstania, wynikajacych z wyjasnien oséb odpowiedzialnych materialnie

oraz wnioskow zespoldw spisowych i komisji inwentaryzacyjnej niedobory kwalifikuje si¢ na:

a) ubytki naturalne — sa to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych. Ubytki naturalne, to iloSciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych,
powstale z przyczyn niezaleznych od 0s6b odpowiedzialnych materialnie. Ubytki naturalne
odnoszone sg w ciezar kosztéw, zas nadwyzki na dobro pozostatych przychoddw,

b) niedobory nadzwyczajne — sg to wszystkie niedobory, ktdre nie zostaly oddzielnie zakwalifikowane
do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na skutek nieodpowiednich warunkow
magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbalego obchodzenia si¢ ze sktadnikami przy
przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk zywiotowych),

¢) niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

a) niedobory i szkody zawinione stanowia niedobory i szkody powstale z winy o0sob
odpowiedzialnych materialnie za stan sktadnikéw majatku lub innych os6b, powstale w wyniku



28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Iv.

1.

2.

dziatania lub zaniechania ze strony tych osob, szczegdlnie spowodowane brakiem troski
o zabezpieczenie mienia jednostki.

b) niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstate w wyniku utraty wartosci lub
uzytecznosci sktadnikow, powstale z przyczyn niezaleznych od os6b odpowiedzialnych
materialnie, ktérym nie mogly one zapobiec.

W przypadku roznic zawinionych komisja zada od oséb odpowiedzialnych materialnie pisemnych
wyjasnien i ustosunkowuje si¢ do nich w protokole rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacji réznic
inwentaryzacyjnych oraz niedoborow i szkdd zawinionych lub niezawinionych a takze mieszczacych sie
w granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie komisja inwentaryzacyjna formuluje do
kierownika jednostki (celem podjecia przez niego decyzji) umotywowane wnioski, co do sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:

a) w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostatych przychodéw, za$ niedobér mieszczacy sig

w normach ubytkéw naturalnych i niedoborow niezawinionych — w cigzar kosztow jednostki,

b) przeprowadzenia na wniosek o0sob odpowiedzialnych materialnie, kompensat niedoboréw

i nadwyzek stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych skladnikach majatku

z wylaczeniem $rodkow trwatych,

c) obcigzenia osob odpowiedzialnych materialnie za powstatle zawinione przez nich niedobory lub
szkody,

d) w przypadku niedoboréw i szkod losowych réznice inwentaryzacyjne odnosi si¢
na straty nadzwyczajne.

Z przeprowadzonych czynnosci rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja

inwentaryzacyjna sporzadza protokét, ktéry po zaopiniowaniu przez gldwnego ksiggowego jednostki

przekazywany jest do zatwierdzenia kierownikowi jednostki. Zatwierdzenie wyniku inwentaryzacji

odbywa si¢ poprzez ziozenie podpisu na protokole przez kierownika jednostki.

Whnioski zawarte w protokole z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdzone przez kierownika

jednostki stanowig podstawe do:

a) zaksiggowania rozliczonych roznic, urealnienia stanéw  ewidencyjnych, odniesienia
na przychody lub koszty,

b) obcigzenia os6b materialnie odpowiedzialnych,

c) dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek,

d) windykacji naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd od oséb odpowiedzialnych materialnie.

Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki

obshigiwanej jest protokét rozliczen inwentaryzacyjnych 1 dochodzen w sprawie roznic

inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez kierownika jednostki obshugiwane;j.

Skutki inwentaryzacji rozliczane i uyjmowane sg w ksiggach roku obrotowego, na ktdry przypadt termin

inwentaryzacji.

Inwentaryzacja stanu zbiordw bibliotecznych dokonuje si¢ w drodze spisu z natury metoda na skontrum,

raz w ciagu czterech lat.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest na terenie biblioteki, przez powotana komisj¢ inwentaryzacyjna.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzuje si¢ zbiory biblioteczne w drodze weryfikacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji wykonywana jest przez bibliotekarza oraz pracownika Referatu

Finansowo Ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie poprzez zweryfikowanie salda ksiazki

inwentarzowej oraz ksiazki ubytkow z ewidencja ksiggowa.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) salda polega na dwustronnym pisemnym
potwierdzeniu stanow ksiegowych rozrachunkdéw oraz sktadnikoéw znajdujacych sie poza jednostka.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji nastgpujacych aktywow i pasywow:

a) krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych,

b) zobowiazan i naleznosci,

c) wiasnych sktadnikoéw majatkowych powierzonych innym jednostkom.



3,
4,

Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Referatu Finansowo Ksiggowego.
Formy uzgodnienia sald:
a) pisemne przy wykorzystaniu;

- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
- wydrukow komputerowych,

5.

3l

4.

b) elektroniczne — przesylajac specyfikacje sald droga elektroniczng na email.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

¢) naleznosci od pracownikow,

d) naleznosci z tytuldéw publicznoprawnych,

e) innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

V. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
. Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego

z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywoéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury
i uzgodnieniu stanu.

. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy migdzy innymi:

a) gruntdw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkow trwalych (wyposazenia) ujetych w ewidencji ilosciowe;,

¢) naleznosci spornych, watpliwych i niesciagalnych,

d) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,

e) naleznosci i zobowiazan z tytutéw publicznoprawnych,

f) $rodkéw trwatych w budowie,

g) wartosci niematerialnych i prawnych,

h) dtugoterminowych aktywow finansowych - udziatow w spétkach,

i) funduszy specjalnych,

j) rezerw i przychodéw przysztych okresow,

k) srodkéw pienigznych w drodze,

) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

m) udzialow w obcych jednostkach gospodarczych,

n) naleznosci i zobowigzan wobec organdéw podatkowych,

0) innych rozliczen.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy konta syntetyczne i
analityczne.
Kontrolg¢ prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni pracownikow
dokonujgcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

5. Pracownik dokonujacy weryfikacji sporzadza protokot weryfikacii.

VI. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu weryfikacje ich stanu ksiggowego przez
sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw praw majatkowych.

VII. Postanowienia koncowe

1.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki obstugiwanej. Zbiory dokumentéw
inwentaryzacyjnych przechowuje si¢ przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Do niniejszej instrukcji dotaczono, jako zalaczniki wzory formularzy dokumentéw do czynnosci
inwentaryzacyjnych:

1) Zatacznik Nr 1 — sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przygotowania i przebiegu spisu

z natury dokonanego W OKIeSI€ .......ovvvvviiiiiiiieiieiieeieeieeiaeaeaaans



2) Zalacznik Nr 2 — protokét rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych

3) Zalacznik Nr 3 — o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

4) Zalacznik Nr 4 — o$§wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przygotowania i przebiegu spisu z natury

dokonanego w oKkresie .......ccciiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiin
Komisja Inwentaryzacyjna  dzialajaca na podstawie Zarzadzenia Nr.............. z dnia
................................... w nastepujacym skltadzie osobowym:
1. PrzewodniczaCy ...........ccoviiiiiiiiiiiininiininanan,
2. Czlonek..................... smmsnrsse e
3. CZonek ..o
wykonala w dniu ..........cemeseesese opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:
B NAZWA ODICKEUL. ...ttt e
= rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych ..........coooviieinin.n.
= osoba materialnie odpowiedzialna..............coooviiiiiiiiiiiiin.
1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
= pobranowdniu.................. arkuszy od nr.............. donr.........coeennns
= wykorzystano arkuszy sztuk................ 11 1) R
= zwraca si¢ arkusze czyste sztukonr........................
= zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone sztuk.................... ONl.....ccunnn.
2. Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury nr ................
liczba POzZyCji .o.vvvvevniiniininnn.
3. W wyniku szczegdtowego sprawdzania pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczen
jest nastepujacy:
= sposéb ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja itp./ .........cceoevvvnvennennn.
*= sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen ...........c.coevvvennenen.
= srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan............ccccoviiiiieiiiiniiinienn,

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia
PrzechOWywanego MUCIIA. .. .....ueurene e eininerineraene e eenareansrrseannaneenns

5. W celu pelnego =zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastepujace Srodki
ZADEZPICCZAJGCE .. venvinriteneeeeniet ettt eee e e eneean et e eneetans e aaen e nar e n e aeaan

6. Inne wuwagi o0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

(miejscowosc)

Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokol rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. PrzewodniczgCy ........cccovvviveiiiiiniiininnnn.,

2. CzloneK ....covvviiiiiii

3. Czlonek .....oeviiiiiii

na posiedzeniu w dniu ..................... dotyczacym inwentaryzacji W .........ce.ecviiiiiiiiiiiiiiineann.
wdniachod ............. do.............. dokonata nastepujacego rozliczenia:

= nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia
*  rodzaj skladnika majatkoWego.........oiiiiiii e
= osoba materialnie odpowiedzZialna .........cooviviniiiiiiiiiiiiiii e

= rozliczenie obejmuje okresod ..........coeiiiiiiiiinin, do v
4. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych otrzymano W ..........c.cceveeevueunenne

= ogdlem niedobory .........oooiiiiiiii

= ogotemnadwyZzki ...

5. Wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie réznic inwentaryzacyjnych otrzymano
WANIU Lo e

= zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:*
a) stwierdzone niedobory uznac jako niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat jednostki,
b) stwierdzone niedobory uznaé za zawinione, a ich wartoscig obciazy¢ osoby odpowiedzialne
materialnie,

c) dokona¢ stosownych kompensat niedoborow i nadwyzek,
d) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki — nanie$¢ na dobro pozostatych przychodow.

*wlasciwe podkres$lié

(miejscowosc)

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
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Opinia Skarbnika Miasta i Gminy w zakresie badania rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia

i rozliczenia inwentaryzacji

Drobin, dnia sssasensasmasss Podpis

Decyzja Kierownika jednostki

1.

Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaly) na skutek czynu noszacego
znamiona  przestgpstwa. Zawiadomiono organa powolane do  $cigania  przestepstw
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zaktadowym planie kont.

Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzy¢ ich wartoscia
W WYSOKOSCI. .. euetiutiierceieirre e testeraesneree e st essne e esaesaesaesesseenns zt Panig/Pana ...............ccociiiiiin
i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ w kwocie
.......................... zt w ciezar kosztow lub strat jednostki.

Zatwierdzam wynik inwentaryzacji.

(miejscowosé)
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Oswiadczam iz, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie w

(nazwa jednostki)

1. rzeczowe skladniki majatkowe, za ktore zostala przypisana mi odpowiedzialno$¢ materialna sa
przygotowane do spisu z natury.

(miejscowosé)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypemié w 2 egzemplarzach:
1. oryginat - ksiggowos$¢ Referatu Finansowo Ksiggowy jednostki obstugujacej
2. kopia - jednostka inwentaryzacyjna

12



Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(imig i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, znajdujace sie w
o$wiadczam, Ze nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen co do poprawnosci przeprowadzenia spisu z natury
oraz oswiadczam, ze wszystkie skladniki inwentaryzowanego majatku zostaly w mojej obecnosci
prawidtowo przeliczone/zmierzone/zwazone i ujete w arkuszach spisu z natury.

(miejscowosc)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypethié w 2 egzemplarzach:

1. oryginal - ksiggowos¢ Referatu Finansowo Ksiegowy jednostki obstugujacej
2. kopia - jednostka inwentaryzacyjna
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