BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA Zarzadzenie nr 147/2011
we. delnofigehis Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 31.X. 2011 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. DzU
z2009 r. nr 152, poz.1223 ze zm.)

Burmistrz Miasta Lubawka zarzadza:
§ 1.
Przeprowadzenie inwentaryzacji petnej aktywow i pasywow Gminy Lubawka.

§2.

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z wytycznymi instrukcji inwentaryzacyijnej
zatwierdzonej zarzadzeniem wewnetrznym Burmistrza Miasta Lubawka nr 145/2011 z dnia
25.10.2011 r.
§3.

1. Inwentaryzacja srodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwatych metoda spisu z
natury zostanie przeprowadzona wg stanu na dzien 30.11.2011 r., w:

— Urzedzie Miasta w Lubawce;

— gminnych jednostkach ochotniczych strazy pozarnych;

— spolce z 0. 0. ,,Sanikom” — obiekty dzierzawione

— innych, pozostatych obiektach znajdujacych si¢ w ewidencji Urzedu Miasta

w Lubawce.

Termin rozpoczgcia spisu z natury wyznaczam na dzien 01.12.2011 r. a zakonczenia na dzien
30.12.2011 r.
2. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych w kasie, czekow gotowkowych, drukéow $cistego
zarachowania metoda spisu z natury, zostanie przeprowadzona w dniu 31.12.2011 r. wg stanu
na dzien 31.12.2011 r.
3. Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych metoda
potwierdzenia sald, zostanie przeprowadzona wg stanu na dzien 31.12.2011 r.
4. Inwentaryzacja w formie weryfikacjj poprzez poréwnanie danych w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw, zostanie przeprowadzona przez
pracownikow ksiegowosci Urzedu Miasta w Lubawce, wg stanu na dzien 31.12.2011 r.

§ 4.
Powoluje si¢ komisje inwentaryzacyjna Urzedu Miasta w Lubawce w skladzie:

1) Magdalena Trybuchowska-ELabencka — przewodniczacy

2) Pawetl Szewczyk — cztonek
3) Irena Warzecha — czlonek.
§ 5.

Przeprowadzenie inwentaryzacji powierza si¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej Urzedu
Miasta w Lubawce.
§ 6.

Rozliczenie inwentaryzacji powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Lubawka.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

-




BURM E'S 3 & ?37
MIASTA LI JBAWEKA fnstikcls ponarzvssiiia

woj. dolnoélgskie

(nazwa jednostki)

§1

Organizacja i kompetencje os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Instrukcja opracowana zostala na podstawie przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz U z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.).

2. Inwentaryzacja to 0og6t czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu zasobow
majatkowych danej jednostki (aktywow) oraz zrédet ich pochodzenia (pasywow) na dany
moment bilansowy. Inwentaryzacja obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycena sktadnikow, jesli majq wyraz
ilosciowy;

3) ustalenie roznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym;

4) wyjasnienie r6znic z podaniem ich przyczyn;

5) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych;

6) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego mienia;

7) ocena przydatnos$ci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiegowego;
8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych roéznic pomiedzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych);

9) rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanem rzeczywistym.

3. Celem inwentaryzacji jest porownanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym po to,
by prezentowane w bilansie skladniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaty jak
najdokliadniej rzeczywistg ich wartosc.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa Urzedu
Miasta w Lubawce, a w szczegdlnosci:

1) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie:

a) $rodki trwale,

b) srodki trwale w budowie,

2) wartos$ci niematerialne i prawne,

3) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych:

a) materialy.



4) aktywa finansowe, w tym:

a) wartosci niematerialne i prawne,

b) dtugoterminowe i krétkoterminowe udzialy i akcje,

¢) inne papiery wartosciowe,

d) udzielone pozyczki,

e) srodki pienigzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotéwka w kasach, czeki, weksle platne

w terminie do 3 miesigcy, Srodki pieniezne na rachunkach bankowych, inne aktywa pieniezne.
5) naleznosci i zobowiazania,

6) pozostale aktywa i pasywa.

S. Inwentaryzacja nalezy takze objaé:

1) znajdujace si¢ w jednostce obce sktadniki aktywow, ktére zostaly powierzone

do przechowania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

2) wiasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
przerobu, uzytkowania, przechowania itp.

6. W Urzedzie Miasta w Lubawce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje i metody inwentaryzacji
rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku:

1) inwentaryzach okresowg (W tym roczna, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci),

2) inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza (okolicznosciows), przeprowadzana na okolicznosé
zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych lub na okoliczno$é kradziezy,

3) inwentaryzacje niezapowiedziana,

4) inwentaryzacj¢ uzupelniajaca — spis z natury skladnikéw pominietych podczas
inwentaryzacji okresowe;j.

7. W Urzedzie Miasta w Lubawce stosowane sg zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie

o rachunkowosci, uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajacymi z obowiazujacego w jednostce zaktadowego planu kont.

8. Do zadan Burmistrza Miasta Lubawka w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji, w szczeg6lnosci
zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) powotywanie organow i 0sob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) zatwierdzanie zaopiniowanych przez skarbnika gminy i radc¢ prawnego wnioskow komisji
inwentaryzacyjnych,

4) wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlosci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

9. Do kompetencji skarbnika gminy w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:



a) powolania przewodniczacego oraz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych
specjalistow,  ktéorych  kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie  wartodci
inwentaryzowanych sktadnikéw aktywow i pasywow,

b) czgéciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

¢) zarzadzenia spisOw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

2) sprawowanie og6lnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

3) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczeg6lnych etapéw inwentaryzacji,

4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych
polach spisowych,

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury,
tj. Srodkéw pienigznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem
rozrachunkow spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz rozrachunkéw

z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji — drogg uzgodnienia sald,

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury

i potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywéw i pasywoéw, droga weryfikacji standw
ks;iqgowych z dokumentacja,

7) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

8) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujgcie

w ksiegach wynikow inwentaryzacji,

9) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

10. Do uprawnien i obowigzkow przewodxﬂcza:cego komisji inwentaryzacyjnej nalezy

w szczegblnosci:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjne;

i zespotow spisowych oraz w sprawie zmian i uzupeinien w ich sktadzie,

2) wyznaczenie spos$réd czlonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) ustalenie termindéw rozpoczgcia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie
harmonogramu inwentaryzacji,

4) przeszkolenie przed inwentaryzacja wspélnie z pracownikiem wydzialu finansowego
zespotow spisowych,

5) przygotowanie i wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych otrzymanych z wydziatu
finansowego i rozliczenie ich z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

6) nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyjasnianie zespotom

spisowym wszelkich watpliwosci podczas spisu, \



7) przyjmowanie wypelionych arkuszy spisowych po zakoficzone] inwentaryzacji
i przekazanie ich do wydziatu finansowego po sprawdzeniu ich poprawnosci formalnej,

8) skompletowanie wszystkich protokoléw inwentaryzacyjnych sporzadzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

9) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektorych skladnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

¢) powolania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw rzeczywistych sktadnikow
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w spos6b uproszczony, przeprowadzenia SpisOw
uzupetniajacych lub powtérnych,

10) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. przygotowanie pism
do kontrahentéw w celu potwierdzenia sald),

11) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

12) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie do ewentualnych réznic
in;ventaryzacyj nych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

14) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkéd zawinionych,

15) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepe{nowartoéciowyc:h, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku,

16) ustalenie sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej dla potrzeb kazdej inwentaryzacji.
11. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z uprawnionych czynnosci zlecié
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

12. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na podstawie
zarzadzenia; komisja inwentaryzacyjna moze pracowa¢ w skladzie nie mniejszym niz trzy
osoby.

13. Cztonkéw zespoldéw spisowych powoluje kierownik jednostki na podstawie zarzadzenia.
14. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola wyrywkowa prawidtlowosci dokonywania spisu,

2) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, protokolow stwierdzajacych  rdznice

inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozycji rozliczen réznic,



15. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe skladaja
oswiadczenie o ujeciu w ewidencji i przekazaniu do dzialu ksiegowosci wszystkich
dokumentéw, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do instrukeii.

16. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie sig z instrukcja inwentaryzacji oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

2) udzial w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

3) pobranie i rozliczenie si¢ z arkuszy spisowych,

4) pobranie o$wiadczen od 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki,

5) terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji w poszczegélnych polach — zgodnie
z zatwierdzonym harmonogramem,

6) poprawne sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym arkuszy spisowych,

7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw, '

8) dokonywanie czynnosci spisowych w taki sposob, by normalna dzialalno$¢ komorki nie
zostala zaktocona,

9) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach, zwlaszcza
W zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnigciem,

10) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

17. Harmonogram inwentaryzacji — wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 — opracowuje
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

18. Pracownik wydziatu finansowego odpowiedzialny jest za przeprowadzenie szkolenia dla
czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotoéw spisowych.

19. Pracownik wydzialu finansowego odpowiedzialny jest za zorganizowanie prac
przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skltadnikéw majatku oraz pozostatych

skiadnikow bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie.

§2

Terminy i metody inwentaryzacji

1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastepujacych zasobow
majatkowych:

1) aktywow pienigznych (z wyjatkiem srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, inwentaryzowanych w drodze potwierdzenia sald), w tym:

a) gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,

b) czekow i weksli obcych o terminie ptatnosci lub wymagalnosei do 3 miesiecy,



2) papiero6w wartosciowych:

a) akcji, bonow, obligacji,

b) innych papieréw wartosciowych,

¢) czekow i weksli o terminie platnosci i wymagalnosci ponad 3 miesiace,

d) rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, w tym materialéw i pozostatych
sktadnikow obrotowych,

3) $rodkéw trwalych (z wyjatkiem $rodkéw trwalych, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony i gruntéw inwentaryzowanych w drodze weryfikacji),

4) maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie,

5) rzeczowych sktadnikoéw obcych bgdacych wlasnoscia innych jednostek.

2. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej sktadnikéw nastepuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposéb. O sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkos¢,
ksztalt, posta¢ fizyczna itp. Wplyw na wybér techniki liczenia i pomiaru maja réwniez
warunki sktadowania, dostgp do pdl spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania
specjalnego sprzgtu mierniczego.

3. W sytuacji gdy sktadniki majatkowe sa niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep
do nich jest utrudniony, ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub
szacunkow, tj. w sposob uproszczony.

4. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym
zalaczniku do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaty obliczenia techniczne, nalezy
zalaczy¢ rysunek okreslajacy ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegélowe,
na podstawie ktorych ustalono stan skladnika. Zataczniki te podpisuja osoby dokonujace
obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan spi'sywanych sktadnikow.

5. Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw majatku nie rézni sig
od stanu ksiegowego wigcej niz od 5-10%, stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako
stan faktyczny. Decyzje w tym zakresie podejmuje przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej wspolnie z gléwnym ksiggowym.

§3

Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe stanowia druki $cistego zarachowania. Sa one wydawane — po uprzednim
ponumerowaniu i zaparafowaniu przez skarbnika gminy — przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej zgodnie z ,,Wykazem pobranych arkuszy spisowych”. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze zespolom spisowym za pokwitowaniem.

Po zakofczeniu spisu zespdt spisowy rozlicza sig z pobranych arkuszy przed

A,



przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisowych, zgodnie z ,,Wykazem pobranych arkuszy
spisowych”, przed osoba upowazniona z wydziatu finansowego. Wykaz pobranych arkuszy
spisowych sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do instrukeji.

2. W arkuszach spisowych zespdt spisowy zamieszcza istotne informacje, a w szezegdlnoscei:
1) na kazdej karcie spisu: okreslenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego i rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw
zespotu spisowego oraz innych 0séb uczestniczacych w spisie (np. biegtych rewidentéw), jak
rowniez date i godzing rozpoczgceia i zakonczenia spisu;

2) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich identyfikacje,
ilo$¢ poszczegdlnych sktadnikow;

3) adnotacje, na ktérej pozycji spis zakonczono, oraz inne informacje.

3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokonaé¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skladnika w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci spisu.

4. Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki, z wyjatkiem kolumny ,,cena”
i ’,,wartoéé“, oraz podpisujg arkusze i przedkladajg do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym.

5. Arkusze spisu z natury s3 dowodami ksiggowymi, niedopuszczalne jest wiec przerabianie
cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak réwniez wypelnianie otdwkiem.

6. Biedy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak by pozostat on czytelny, a nastepnie wprowadzenie
zapisu poprawnego. Poprawka biedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe
dokonujgca spisu z natury. Natomiast bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny byé
poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.
Dokonywanie poprawek przy uzyciu korektora jest niedozwolone.

7. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym skfadnikéw majatkowych, z wyjatkiem przypadkéow szczegdlnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich skladnikéw, a takze
wprowadzi¢ odpowiednie adnotacje w arkuszach spisowych, zapewniajace rzetelne
rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

8. Arkusze spisowe stanowig dowdd ksiggowy, dlatego powinny speinia¢ podstawowe
wymogi ustawowe, czyli zawierac:

1) nazwe jednostki i pola spisowego (pieczeé firmowa),

2) numer arkusza,



3) sklad zespolu spisowego, o0séb odpowiedzialnych materialnie lub innych o0s6b
uczestniczacych w spisie, np. biegtych (imiona, nazwiska, podpisy),

4) date (godzine) rozpoczecia i zakonczenia spisu, tj. datg i godzing rzeczywistego
rozpoczecia i zakonczenia w danym dniu spisu,

5) datg, na jakg przypada termin spisu,

6) dane dotyczace spisywanych skladnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwe,
jednostke miary, ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu),

7) podsumowanie arkusza.

9. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzulg:
.Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”. W arkuszach nie nalezy zostawia¢ wolnych,
niewypelnionych wierszy. Wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykresli¢ (nanies¢
znak kasacji). Wzor arkusza spisu z natury stanowi zatgcznik nr 4 do instrukcji.

10. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych — w trzech. Oryginal otrzymuje dzial ksiggowy, a kopie
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

11. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych.

12. Dla skladnikéw niepelnowartos§ciowych spisanych na arkuszach spisowych nalezy
sporzadzié¢ protokdt ich wyceny oraz wprowadzi¢ dodatkowy zapis w uwagach.

13. Osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja o$wiadczenia, ze wszystkie skiadniki zostaly
objete spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy zespotu
spisowego — wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do instrukcji.

14. Jezeli w spisie z natury nie moze z waZn'ych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje, wyznaczona przez kierownika
jednostki.

15. Po zakonczeniu inwentaryzacji zesp6t spisowy sporzadza sprawozdanie
z przeprowadzonej inwentaryzacji, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do instrukcji.

16. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole. Uprawnionymi do takiej kontroli
sa:

1) kierownik jednostki,

2) gléwny ksiegowy,

3) cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

4) biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,

5) organy kontroli skarbowej,

6) powotani kontrolerzy spisowi.



17. Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujgce takiej kontroli sporzadzaja protokét z jej

przeprowadzenia, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do instrukcji.

§4

Terminy spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza sig:

1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego; termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji bedzie
dotrzymana, jezeli:

a) inwentaryzacje skladnikow aktywow (z wylaczeniem aktywéw pienigznych, papieréw
warto$ciowych, produktéw w toku oraz materialow, towardéw i produktow gotowych, ktére
odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie si¢ nie
wezesniej niz 3 miesigce przed zakonczeniem roku obrotowego, a zakonczy do 15. dnia
nastepnego roku. Ustalenie stanu tych skiadnikéw na dzien bilansowy nastapi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu przychodéw i rozchodéw
(zwiekszenn i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksiag nie
moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

b) srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw trwatych
w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciggu czterech
lat;

¢) obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego sporzadzi si¢ spis z natury aktywow
pienigznych, papieréw wartosciowych; '

d) nie pdzniej niz na dzien bilansowy przeprowadzi si¢ inwentaryzacj¢ materiatow, towardw,
produktéw gotowych, produktéw w toku produkcji, odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu lub wytworzenia.

2. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane
przychody i rozchody dokonane w okresie migdzy przypadajacym terminem inwentaryzacji
sktadnikéw (31 grudnia) a dniem spisu.

3. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata (Srodki trwate) nie musi ona
nastapi¢ w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku
nastepnego. Wymienione skladniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie
w ciggu roku obrotowego.

4. Obowiazkowo na ostatni dzieh roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane srodki

pieniezne znajdujace si¢ w kasie i na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe.
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§6
Spis z natury srodkéw trwalych

Celem inwentaryzacji §rodkow trwatych jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktérym si¢
znajduja,

2) ustalenie wiasnoéci skladnikéw majatkowych, w szczegoélnosci nieruchomosdci 1 gruntéw
(grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji),

3) ustalenie Srodkéw trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisa¢ na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wiasciciela,

4) okreslenie $rodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

5) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzadzen
bedacych srodkami w budowie),

6) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

§7

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci
przekazuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjng pracownikowi merytorycznemu wydziatu
finansowego — do wyceny i ustalenia réznic.

2. W czasie przekazywania do ksiggowosci *kompletu dokumentacji moze nastapi¢ pelne
rozliczenie zespotdw spisowych z pobranych drukéw scistego zarachowania.

3. Po wycenie wstepnej (pierwotnej) moze by¢ przeprowadzona wycena powtorna (tzw.
wycena wtorna), ktéra mozna wykona¢:

1) jako sprawdzian poprawnosci wyceny pierwotne;j,

2) na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

3) w celu nowej wyceny skladnikow.

4. Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstgpnej i wtornej wyceny
i polega na poréwnaniu stanow rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksieggowej.

5. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

1) zaksiegowane zostalty wszystkie dokumenty Zrédtowe,

2) obroty i salda zostaly uzgodnione,

3) nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sa kompletne i wiarygodne.
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6. Wyliczenie ostateczne jest podstawa finalnego rozliczenia o0séb materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

7. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane
wedlug skladnikéw i oséb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
wykazu — z podziatem na niedobory i nadwyzki.

8. Przed podjeciem decyzji okreslajacej sposéb doprowadzenia do zgodnosci migdzy stanem
rzeczywistym majgtku gminy a ewidencjq ksiggowa wykaz réznic inwentaryzacyjnych
podlega weryfikacji, ktérej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz podjgcie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwlocznego ustosunkowania si¢
do przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych oraz zlozenia wyjasnien
w sprawie przyczyn ich powstania i propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

10. Weryfikacja réznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac sig
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktérzy moga udzieli¢ informacji
pozwalajacych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze siggna¢ do dowodéw zrédtowych
i ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. W przypadku
wystepowania znacznych roznic komisja ma obowiazek zazada¢ przeprowadzenia
ponownego spisu z natury.

11. Na podstawie zgromadzonych materialéw (o$wiadczen, notatek, wyciagéw
z dokumentacji ksiggowej) komisja odrebnie dla kazdej pozycji réznic ustala jej przyczyne
i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia.

12. Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — moga by¢ kompensowane, jednak
powinny wowczas zosta¢ spetnione nast@pujqce- warunki kompensaty:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu osob),

3) zostaly stwierdzone w podobnych skfadnikach majatku lub dotycza skladnikéw
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ wystapienie omylek,

4) kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych.

13. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wyciagnigciu wnioskéw odnosnie do réznic
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protok¢t rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, wedtug
wzoru stanowiacego zatacznik nr 9 do instrukcji, i przedktada go kierownikowi jednostki do

akceptacji.
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§8

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

1) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

2) naleznosci, pozyczki — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi podmiotami
nie prowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z tytuléw publicznoprawnych,
naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozonych,

3) powierzone kontrahentowi wlasne sktadniki majatkowe.

2. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu Srodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych
zaciggnigtych kredytdw. Jezeli stany sa zgodne z danymi ksiggowymi jednostki,
inwentaryzacja zostata dokonana.

3. Uzgodnienie stanu srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych
przeprowadzajg na biezaco wiasciwi merytorycznie pracownicy na koniec kazdego miesiaca
(pracownik ksiggujacy dochody i wydatki budzetowe).

4. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja
kompetentni pracownicy wydziatu finansowego.

5. Jednostka nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan wobec
wierzycieli na ich zadanie.

6. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

- naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci, '

7. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikéw
ksiggowosci, ewentualnie przez innych wyznaczonych pracownikoéw; w sprawach
trudniejszych powotywani moga by¢ eksperci od tych spraw.

8. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowiazan
uzgadnia si¢ poprzez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda i uzyskanie zwrotnego
potwierdzenia.

9. Jezeli nie udato sie uzyskanie potwierdzenia salda, saldo takie podlega inwentaryzacji
w drodze weryfikacji.

10. Nie zezwala si¢ na tzw. milczace potwierdzenie sald.

11. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald , tzw. sald zerowych (tj. od 0,01 do 0,99 z}),
w sytuacji gdy salda te nie wykazuja zmian przez diuzszy okres, gtéwny ksiegowy moze
zadecydowa¢, w mysl zasady istotnosci, o odpisaniu ich w koszty (konta zespotu 4 ,,Koszty

wedlug rodzajow i ich rozliczenie™).
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13. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu nalezno$ci i zobowiazan nie dotyczy:

1) sald zerowych, (tj. 0,00 zt),

2) sald nalezno$ci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,
3) naleznos$ci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na droge postepowania sadowego,

4) sald naleznosci z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych,

5) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania skiadnika majatkowego
jako srodka trwatego.

14. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciggalnosci naleznosci nalezy
zaktualizowaé warto$¢ nalezna poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

15. Odpisu aktualizujacego wartos¢ naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

1) naleznoéci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci —
do wysokosci nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

2) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadio$ciowego —
w pelnej wysokosci naleznosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz naleznosci, z ktorych zaptata dtuznik
zalega i wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika spiata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznosci stanowiagcych réwnowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub struktura odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogélnego, na niesciagalne naleznosci.

16. Dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania odpisu aktualizujacego powinny
szczegbtowo okresla¢ przestanki jego dokonania, np. zawiera¢ charakterystyke sytuacji
finansowej dtuznika i przyczyny powstania zaleglosci w sptacie naleznosci, oceng mozliwosci
splaty zaleglych i biezacych naleznosci oraz przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na
dzien powstania naleznosci i na dzien dokonania aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla
$ciggnigcia naleznosci.

17. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan shuzacych $ciagnigciu naleznosci.

14



18. Dokonujac odpisu aktualizujacego, bierze si¢ pod uwageg migdzy innymi:
1) czas zalegania z zaptata,

2) wyniki monitéw, rozmow,

3) sytuacje platnicza kontrahenta.

19. Formularz potwierdzenia salda powinien zawiera¢:

1) kwote salda,

2) wskazane strony Wn, Ma,

3) pieczatke Urzedu Gminy i Miasta w Lubawce oraz podpis skarbnika gminy lub osoby
przez niego upowaznione;j,

4) stwierdzenie potwierdzenia salda.

Wz6r formularza potwierdzenia salda stanowi zatacznik nr 10 do instrukcji.

20. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald sporzadza si¢
protokoét zbiorczy z potwierdzenia sald.

21. W przypadku skladnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki,
ktorej przekazano skladniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

22. Skiadniki otrzymane od kontrahentéw inwentaryzowane sa na terenie jednostki

za pomoca spisu z natury.

§9
Inwentaryzacja droga weryfikacji

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrodlowych lub wtérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej
wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych skladnikéw majatku i Zrodet ich pochodzenia,

2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,

3) stwierdzenie kompletnosci ich ujgcia.

3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

1) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w formie
pisemnej ich stanu ksiggowego,

3) nie podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. $rodki trwate.
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4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace skladniki aktywow
1 pasywow:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

3) udzialy i akcje w spotkach kapitalowych,

4) materiaty,

5) dhugotrwate aktywa finansowe,

6) srodki pienigzne w drodze,

7) naleznosci sporne i watpliwe,

8) rozrachunki publicznoprawne,

9) naleznosci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

10) naleznosci i zobowiazania krétkoterminowe — w przypadku gdy nie doszto do uzyskania
potwierdzenia salda,

11) rozliczenia miedzyokresowe czynne,

12) $rodki trwate w budowie,

13) wszystkie inne, nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

5. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja kompetentni pracownicy prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta.

6. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

7. Rozliczenie i ujecie w ksiggach wynikéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

8. Wyniki inwentaryzacji musza by¢ pothierdzone w formie protokotéw weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika
jednostki. Protokoty weryfikacyjne nalezy sporzadza¢ wedtig wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 11 do instrukeji.

§10
Wykonanie postanowieni instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen, decyzji kierownika
jednostki powierza sie osobom i organom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim
pozostatym osobom zatrudnionym w Urzedzie Miasta w Lubawce, zgodnie z ich zakresem

czynno$ci i kompetencjami.
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