ZARZADZENIE NR 801/23
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 8 listopada 2023 r.

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 10 i art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r.
poz. 120, poz. 295), zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie instrukcje inwentaryzacyjng w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski okreslajacq sposéb przeprowadzenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski, zwanym dalej "jednostka".

8§ 2. Instrukcja inwentaryzacyjna w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski bedaca zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia reguluje
szczegdtowe zasady inwentaryzacji aktywdw i pasywow jednostki.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 163/15 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 14 grudnia
2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

8§ 4. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw, wykonujacych zadania w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia inwentaryzacji do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia oraz
przestrzeganie zawartych w nim postanowien.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Borowski
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 801/23
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 8 listopada 2023r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
w Bielsku Podlaskim

Rozdziat I
Pojecie, cel inwentaryzacji

§ 1. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
pasywow jednostki na okreslony dzien, poréownanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym
oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych i doprowadzenie zgodnosci stanu ewidencyjnego
do zgodnosci ze stanem faktycznym.

§ 2. Inwentaryzacja jest prowadzona w celu:

1) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikéw majatkowych
pod wzgledem ich ilosci i jakosci, a takze przydatnosci dla funkcjonowania jednostki,

2) weryfikacji ksigg rachunkowych i doprowadzenie ich do zgodnosci ze stanem
faktycznym, wynikajacym ze spisu z natury, a wiec urealnienie tych danych,

3) podjecia dziatan majacych na celu zapobiezenie powstaniu nieprawidtowosci w
gospodarowaniu majatkiem jednostki,

4) ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych
(wspotodpowiedzialnych) za powierzone im mienie jednostki, w tym réwniez za
powstanie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

5) dokonania oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradzieza,
pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi.

§ 3. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji majgq
zastosowanie w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

Rozdziat II
Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§ 4. Inwentaryzacja w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski przeprowadzana jest na podstawie
Zarzadzenia Burmistrza Miasta, w tresci ktérego zostanie ustalony sktad komisji
inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych oraz harmonogram czynnosci
inwentaryzacyjnych.

§ 5. 1. Rzeczywisty stan aktywéw i pasywow ustalany jest w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami
jednostki,

3) poréownania standéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosowanych dokumentéw oraz weryfikacji danych ewidencyjnych.
2. Sposbéb przeprowadzenia inwentaryzacji uzalezniony jest od rodzaju skfadnika

aktywow lub pasywow bedgcego przedmiotem inwentaryzaciji.
3. Metoda spisu z natury inwentaryzowane sq:

1) aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
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2) papiery wartosciowe w postaci materialnej,

3) s$rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony),

4) niewykorzystane na koniec roku materiaty i towary odpisane w koszty w momencie ich
zakupu lub wytworzenia,

5) maszyny i urzadzenia stanowigce element srodkdéw trwatych w budowie,

6) sktadniki aktywdédw bedace wtasnoscig innych jednostek powierzonych w uzywanie, z
powiadomieniem tych jednostek o wynikach spisu,

7) sktadniki aktywow przekazane w uzyczenie osobom fizycznym na podstawie umowy
uzyczenia.

4. Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikédw majatkowych
na podstawie ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez zespét spisowy. Podczas spisu
z natury nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

1) kompletnosci - kazdy skfadnik objety spisem musi zosta¢ ujety w arkuszu spisu z
natury,

2) jednokrotnosci — kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z
natury tylko jeden raz,

3) poréwnywalnosci - stan sktadnika majatkowego ustalony na podstawie spisu z
natury w okreslonym dniu musi zosta¢ poréwnany ze stanem ewidencyjnym tego
samego sktadnika z tego samego dnia.

5. Spis z natury sktadnikdw majatkowych w dalszej fazie czynnosci inwentaryzacyjnych
podlega wycenie i poréwnaniu z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej - na tej
podstawie ustalane sg ewentualne rdznice pomiedzy danymi ksiegowymi, a danymi
wynikajacymi ze spisow z natury. RoOznice te (nadwyzki lub niedobory) podlegajq
wyjasnieniu.

6. Niskocenne sktadniki majatkowe, ujmuje sie w ewidencji iloSciowej. Ewidencje
ilosciowg w zakresie materiatdw i wyposazenia zakupionego na potrzeby Urzedu Miasta
prowadzg referaty urzedu. Nadzéor nad wiasciwym gospodarowaniem niskocennymi
skfadnikami majatku sprawuja kierownicy referatéw.

7. Nie podlegajg inwentaryzacji zakupione, a nie rozdysponowane nha potrzeby
poszczegolnych pracownikéw materiaty biurowe. Ewidencje ilosciowg rozchodu materiatéw
biurowych prowadzi Referat Organizacyjno - Gospodarczy

8. Na potrzeby inwentaryzacji sSrodkow trwatych za tereny strzezone uznaje sie budynki
zajmowane przez Urzad Miasta Bielsk Podlaski, tj. budynek potozony przy ul. Kopernika 1,
garaze znajdujace sie na placu przy urzedzie oraz budynek potozony przy ul. Kopernika 3.
Pomieszczenia wszystkich wymienionych budynkdéw uznaje sie za strzezone sktadowiska
materiatéw.

9. W drodze uzyskania od kontrahentéow pisemnego potwierdzenia salda ustalane sg
stany:

1) aktywow pienieznych na rachunku bankowym,

2) papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej,

3) bezspornych naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,

4) powierzonych kontrahentom wifasnych sktadnikéw majatkowych.

10. Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:

1) naleznosci wobec 0séb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych nieprowadzacych

ksiag rachunkowych,

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) naleznosci publicznoprawne,

5) naleznosci objete powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym.

11. Inwentaryzacjg w drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald
wynikajacych ze stanu ewidencji ksiegowej objete sa:

1) grunty,
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2) budynki i lokale (uzytkowe, komunalne, socjalne, spotdzielcze wiasnosciowe prawo
do lokalu, itp.),

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (m. in. wieczyste uzytkowanie gruntu),

5) budowle oraz $rodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony (m. in. kanalizacje
sanitarne i deszczowe, wodociagi, nawierzchnie, drogi osiedlowe, linie energetyczne,
linie NN, oswietlenie uliczne, ktadki dla pieszych, mosty na rzekach, rowy, przepusty,
ogrodzenia, place, pomniki, itp.),

6) srodki trwate w budowie,

7) naleznosci sporne i watpliwe,

8) naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

9) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

10)naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

11)fundusze specjalne, rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychododw,

12)dtugoterminowe aktywa finansowe,

13)kapitaty wtasne,

14)inne aktywa i pasywa,

15)s$rodki pieniezne w drodze,

16)aktywa i pasywa objete ewidencjg pozabilansowgq,

17)naleznosci, ktore nie podlegajg spisowi z natury i potwierdzeniu sald.

12. Weryfikacja stanu ksiegowego polega na analizie zapisbw na poszczegolnych
ksiegowych kontach bilansowych i ich weryfikacji z dokumentacjg stanowigcg podstawe do
ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Proces weryfikacji podlega
udokumentowaniu w postaci protokotu (sprawozdania) z przeprowadzonej weryfikacji.

Rozdziat III
Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§ 6. 1. Spis z natury winien by¢ dokonywany corocznie, z tym ze:

1) nie rzadziej niz co 4 lata sg inwentaryzowane:

a) srodki trwate znajdujace sie na terenie strzezonym,

b) budynki, budowle,

c) lokale bedace odrebng witasnoscig

d) nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwatych,

c) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie;

2) nie rzadziej niz raz na 2 lata sgq inwentaryzowane sktadniki majatkowe objete

ewidencjq iloSciowo-wartoéciowa, znajdujace sie na strzezonych sktadowiskach:

a) materiaty,
b) wyroby gotowe,
c) towary,
d) potprodukty;

3) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzowane sg aktywa pieniezne:
a) gotowka w kasie,
b)inne $rodki pieniezne (weksle i czeki obce),
c) druki Scistego zarachowania.
d) materiaty i towary zaliczane w koszty w dniu zakupu;

4) corocznie inwentaryzuje sie:
a) skfadniki aktywéw bedace witasnoscig innych podmiotow, powierzone jednostce do

uzytkowania,
b) sktadniki aktywow przekazane w uzyczenie osobom fizycznym na podstawie umowy
uzyczenia
2. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ takze w nastepujacych
przypadkach:
1) na dzien zmiany oséb materialnie odpowiedzialnych,
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2) na dzien, w ktérym wystapity zdarzenia losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktdrych

nastgpito naruszenie stanu sktadnikédw majatkowych (pozar, wtamanie itp.),

3) zlecenie uprawnionego organu (np. NIK, policja itp.).

3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi osdéb wspoétodpowiedzialnych objete
zostaty spisem z natury w jednym terminie.

4. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald przeprowadza sie na ostatni dzien roku
obrotowego, z tym Ze inwentaryzacje mozna rozpoczga¢ w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do
15 dnia nastepnego roku; inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald podlegajg sktadniki
wymienione w § 5 ust. 9.

5. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald ustala sie na ostatni dzien roku obrotowego,
z tym ze inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 dnia
nastepnego roku, inwentaryzacji w drodze weryfikacji podlegajg nastepujace sktadniki
aktywow i pasywow:

1) s$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (nie dotyczy budowli),

2) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw oraz spétdzielcze prawa do lokali

mieszkalnych i uzytkowych,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) naleznosci wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

5) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

6) Srodki trwate w budowie,

7) inne aktywa i pasywa, ktérych inwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub

uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe:
a) wartosci niematerialne i prawne,
b) rozliczenie miedzyokresowe przychodow i kosztéw,
c) fundusze wiasne,
d) rezerwy,
e) fundusze specjalne,
f) $rodki pieniezne w drodze,
8) aktywa i pasywa objete ewidencjq pozabilansowa.

Rozdziat IV
Prawa i obowiazki oséb uczestniczacych w inwentaryzacji

§ 7. 1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie komisje inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje sie co roku zarzadzeniem
Burmistrza Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce.

3. Komisje inwentaryzacyjng powotuje sie zarzadzeniem Burmistrza Miasta na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej dwoch oséb
(przewodniczacy i cztonek komisji inwentaryzacyjnej). Sktad komisji inwentaryzacyjnych
ustala sie co roku zarzadzeniem Burmistrza. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ réwniez
zespotem spisowym.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe, w
sktad ktorych wchodzg pracownicy Urzedu Miasta w Bielsku Podlaskim. Zespét spisowy musi
sie sktada¢ co najmniej z dwdch osbéb (przewodniczacy i cztonek zespotu), przy czym nie
mogg to by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowany sktadnik majatku. Sktad
zespotow spisowych ustala sie co roku zarzadzeniem Burmistrza w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji w jednostce.

5. Zadaniami Burmistrza w ramach inwentaryzacji sq:

1) ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze wydania stosownych
wewnetrznych przepiséw wykonawczych, instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen
wewnetrznych, planéw i harmonograméw inwentaryzacji,

2) powotanie organow i oséb do przeprowadzenia okreslonych czynnosci inwentaryzacyjnych
(komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych itp.),
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3) podejmowanie innych niezbednych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzacji (np.
uniewaznienie spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego itp.),

4) zatwierdzenie protokotow i wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozli-
czenia réznic inwentaryzacyjnych,

5) podejmowanie decyzji i wydanie polecen w sprawie wykorzystania na przysztosc
wynikéw, stwierdzen, spostrzezen poczynionych w trakcie inwentaryzacji.

6. Zadania Gléwnego Ksiegowego Urzedu Miasta realizowane w procesie inwentaryzacji

dotycza:

1) wnioskdéw w sprawie powotywania przewodniczgacego (lub petnego sktadu) komis;ji
inwentaryzacyjnej,

2) sprawowania ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

3) uzgadniania z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej termindw wykonywania
poszczegolnych czynnosci inwentaryzacyjnych,

4) zapewnienia wykonania nastepujacych czynnosci:

- uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych rejonach
spisowych,

- dokonania inwentaryzacji skfadnikédw polegajacej na uzgodnieniu sald z
kontrahentami,

— zaopiniowania wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roéznic
inwentaryzacyjnych,

5) wyceny arkuszy spisowych,

6) ustalenia i wyceny réznic inwentaryzacyjnych

7) dokonania rozliczenia i zaksiegowania réznic inwentaryzacyjnych.

7. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisiji,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkdow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

3) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

4) gospodarowanie arkuszami spisu z natury (pobranie od pracownika Referatu Finansowo -
Budzetowego ponumerowanych, zaparafowanych i opieczetowanych arkuszy spisu z
natury oraz odnotowanie faktu pobrania w ewidencji drukow Scistego zarachowania),

5) kontrola przebiegu spisu z natury,

6) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikdw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie; do prac
tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie, czy:

— $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg wtasciwie oznakowane,

- materialy podstawowe, materialy pomocnicze, wyposazenie w magazynie zostatly
poukfadane w sposéb przejrzysty, umozliwiajacy tatwy dostep oraz tatwe i szybkie ich
przeliczenie lub przewazenie; przy kazdym artykule znajdujacym sie w magazynie
winna by¢ umieszczona wywieszka =zawierajaca nazwe artykutu oraz indeks
materiatowy,

7) dokonywanie wyrywkowej weryfikacji kontroli prac spisowych majacych na celu

ustalenie:

- zgodnosci dziatania zespotow spisowych z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

- kompletnosci spisu,

- prawidfowosci ustalenia z natury ilosci spisowych sktadnikéw majatku,

- prawidfowosci wypetniania arkuszy spisowych,

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw w

sprawie ich rozliczenia,

9) sporzadzenie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji

10) przedstawienia wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapasow
niepetnowartosciowych, zbednych Iub nadmiernych oraz w sprawie usprawnien
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skfadnikami majatku.

8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w uzasadnionych przypadkach moze

wnioskowac w sprawie:

1) zmiany terminu inwentaryzacji,
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2) przeprowadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku w drodze dokonania
obliczen technicznych lub szacunku,

3) przeprowadzenia spiséw uzupetniajgcych lub powtdrnych,

4) zarzadzenia w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w
czasie spisu,

5) kontrolowania przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,

6) dopilnowania terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne,

7) ustalenia przyczyn powstania stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych i przedtozenia
wnioskédw w sprawie ich rozliczenia,

8) przygotowania wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordw i
szkdd zawinionych,

9) W przypadku nieobecnosci ktéregos z czionkdéw zespotu spisowego (np. choroby),
przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej upowaznia na jej miejsce innego cztonka
Zespotu Spisowego lub Komisji Inwentaryzacyjnej, ewentualnie wnioskuje do Burmistrza
Miasta na piSmie o powotanie w zastepstwie wskazanej przez siebie osoby.

9. W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie moze wchodzic:

1) osoba prowadzaca ewidencje ksiegowg sktadnikéw majatkowych podlegajacych spisowi z

natury,

2) gtéwny ksiegowy,

3) osoba odpowiedzialna materialnie za stan objetych spisem z natury sktadnikéw majatku,

4) osoba niezapewniajgca bezstronnosci spisu.

10. Do obowigzkdéw zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie sie z obowigzujaca instrukcjg inwentaryzacyjng oraz uczestnictwo w szkoleniu
przed inwentaryzacyjnym,

2) wiasciwa gospodarka arkuszami spisowymi, pobranymi od Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej,

3) pobranie innych drukéw potrzebnych do inwentaryzacji od Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej,

4) pobieranie o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych (wstepnych i koricowych),

5) dokonanie spisu zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

6) uczestnictwo przy otwieraniu, zamykaniu i plombowaniu pomieszczen rejonéw spisowych
W czasie trwania spisu z natury,

7) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz stanu ich
zabezpieczenia,

8) poprawne opracowanie spiséw z natury,

9) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

10) wtasciwe zabezpieczenie magazynow i sktadowisk na czas spisu przed niekontrolowang
zmiang miejsca przechowywania spisywanych sktadnikow majatku,

11) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, szczegodlnie
w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

12) sprawdzenie, czy S$rodki trwate i pozostate Srodki trwate w uzywaniu sg wiasciwie
oznakowane.

11. Do obowigzkéw osdb odpowiedzialnych materialnie nalezy:

1) udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) przygotowanie ewidencji sktadnikdédw oraz uzgodnienie ich z referatem finansowym,

3) przygotowanie do inwentaryzacji rejondw spisowych i znajdujacych sie w nich
sktadnikdw,

4) uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,

5) przedtozenie oswiadczen zespotowi spisowemu,

6) udzielenie wszechstronnych wyjasnien.
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Rozdziat V
Spis z natury

§ 8. 1.Przed rozpoczeciem spisu z natury muszg by¢ wykonane nastepujgce czynnosci:

1) sprawdzenie, czy S$rodki trwate posiadajg oznakowania pozwalajagce na ich
identyfikacje,

2) ocenienie przydatnosci poszczegdlnych skiadnikéw majatku, a w razie koniecz-
nosci ich zlikwidowanie,

3) doprowadzenie do zgodnosci stanu ewidencji magazynowej z ewidencjg ksiegowa.

2. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za sktadniki majatku objete
spisem z natury sktada zespotowi spisowemu pisemne os$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow

zostaty ujete w ewidencji iloSciowej oraz ze zostaty przekazane do Referatu Finansowo
- Budzetowego. Wzér: Zatgacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za inwentaryzowane mienie,
moze on upowaznic¢ innego pracownika do udziatu w inwentaryzacji. Wzér: Zatacznik
nr 2 do niniejszej instrukcji.

4. Arkusze spisu z natury sg wydawane przez pracownika Referatu Finansowo -
Budzetowego odpowiedzialnego za rozliczenie inwentaryzacji przewodniczacemu
komisji, a ten przekazuje Zespotowi Spisowemu. Arkusze spisdow z natury sg drukami
Scistego zarachowania. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest zobowigzany
do rozliczenia zespotéw spisowych z pobranych arkuszy spisowych.

5. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane i opieczetowane pieczecig
jednostki tak, aby nie istniata mozliwosc¢ ich zamiany.

6. Arkusze spisu z natury sporzgadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.
Dopuszcza sie do stosowania ogoélnie przyjetych skrétow.

7. Btedy w arkuszach spisu z natury mozna poprawiaé wytacznie przez skreslenie
btednego zapisu z zachowaniem jego czytelnosci i wpisanie zapisu poprawnego.
Poprawka btedu musi by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury.

8. Btedy powstate przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane przez
osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno
by¢ opisane na arkuszu spisu lub w zatacznikach do arkuszy. Opis winien zawierac
nazwisko dokonujgcego poprawki, powotanie pozycji poprawionej, date i powdd
dokonania poprawki.

9. Rzeczywistg ilo$¢ stwierdzonych w wyniku spisu z natury rzeczowych i pienieznych
sktadnikédw majatku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan
rzeczowych lub pienieznych sktadnikdw majatku przechowywanych w opakowaniu
moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci, pod
warunkiem ze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym.

10. Arkusze spisu z natury podlegajag kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez kierownika jednostki.

11. Kontrola arkuszy spisu z natury moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej
przeprowadzonej przez osoby uprawnione. Stwierdzone w toku kontroli
nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub
w zatgcznikach do arkuszy.

12. Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiardow oraz obliczen technicznych
nie mogg by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

13. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby odpowiedzialnej materialnie lub osoby przez nig upowaznionej.

14. W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnej
odpowiedzialnej liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majatku musza by¢ dokonane
w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosé.
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15. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skfadnika majatku w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

16. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu
sktadnikéw majatku, zespdt spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w
spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodoéw przyjecia lub wydania.

17. Na okres inwentaryzacji materiatdw wszystkie komérki organizacyjne powinny
zaopatrzyc¢ sie wczesniej w odpowiednie zapasy.

18. Wyniki spisu z natury rzeczowych skfadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury.

19. Nie mozna dokonywac spisu na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych
réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

20. Spis z natury niepetnowartosciowych sktadnikéw majatku musi zosta¢ dokonany na
odrebnych arkuszach.

21. Do dokonania spisu z natury $rodkow pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu.
Protokdt sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Referat Finansowo Budzetowy, natomiast kopie
osoba materialnie odpowiedzialna.

Wzér: Zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

22. Wypetniajac arkusze spiséw z natury, stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegdtowe okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczenia
uzywane w ksiegowosci. Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych Srodkow
trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

23. Po wpisaniu w ostatniej pozycji do arkusza spisowego zespdt spisowy powinien tez
zapisac na arkuszu date, godzine i numer pozycji, ktéra konczyta spis.

24. Po zakonczeniu spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone jej
mienie skfada oswiadczenie koncowe.

Wzdr: Zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

25. Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sktada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajqce:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) uwagi zespotu spisowego oraz osoby odpowiedzialnej,

Sprawozdanie sporzadza sie w jednym egzemplarzu. Wzdr: Zatacznik Nr 5 do niniejszej

instrukcji.

§ 9. 1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do Gtéwnego
Ksiegowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

2. Niedobory i nadwyzki mogq by¢ kompensowane, jesli:
1) dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,
2) dotyczg podobnych sktadnikdw majatkowych,

3) dotyczg tego samego spisu z natury.

§ 10. Po wycenie zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych jest przekazywane
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do zebrania
wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawienia wniosku w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

§ 11. Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych
jest protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Burmistrza Miasta.
Protokdt ten nalezy zaksiegowac¢ w roku obrotowym, ktérego dotyczy inwentaryzacja.

Wzér: Zatacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji.
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Rozdziat VI
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

§ 12. Metoda inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu
potwierdzenia prawidtowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych aktywéw od
kontrahentéw oraz na wyjasnieniu ewentualnych réznic.

§ 13. 1. Wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i adres nadawcy,
2) nazwe i adres odbiorcy,
3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajacej sie na saldo z podaniem dowoddéw zrédtowych (nr
faktury, data wystawienia, kwota, opis operacji gospodarczej),
4) podpis Skarbnika Miasta badZz Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej z Referatu Finansowo - Budzetowego.
2. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez wyrazenie ,saldo zgodne” lub ,saldo
niezgodne z powodu ...".

§ 14. Uzgodnienie salda moze odbywac sie w nastepujgcej formie:

1) pisemnie na ogodlnie przyjetych drukach sporzadzonych w dwdch egzemplarzach. Jeden
podpisany egzemplarz powinien zostac¢ zwrdécony do jednostki,
2) droggq elektroniczng opatrzony podpisem elektronicznym przez kazda ze stron.

§ 15. W przypadku braku potwierdzenia salda od kontrahenta inwentaryzacje istniejgcego
salda przeprowadza sie w drodze weryfikacji.

§ 16. Ujawnione niezgodnosci w saldach nalezy wyjasnic¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

Rozdziat VII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda

§ 17. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda polega na sprawdzeniu, czy posiadane
dokumenty zrédtowe sktadajg sie na saldo wynikajace z ksigg rachunkowych.

§ 18. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji salda dokonuje Gtéwny Ksiegowy (pracownik
Referatu Finansowo - Budzetowego) lub osoby przez niego upowaznione, we wspotpracy z
odpowiednimi komérkami merytorycznymi.
§ 19. Z weryfikacji salda sporzadza sie protokot wedtug okreslonego wzoru.

Wzor: Zatacznik Nr 7 do niniejszej instrukcji.

§ 20. Ujawnione niezgodnosci z weryfikacji nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

§ 21. Zataczniki nr 8, nr 9, nr 10 stosuje sie podczas przeprowadzania inwentaryzacji
zakupionego, a niezuzytego paliwa na koniec roku.
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Zatacznik Nr 1

Instrukcji inwentaryzacyjnej

w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Bielsk Podlaski

(okreslenie jednostki inwentaryzowanej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym,  jako osoba odpowiedzialna za mienie w
............................................................................ , ze wszelkie dowody przychodu i
rozchodu sktadnikédw majatku objetych spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasu
rozpoczecia spisu, zostaty ujete w ewidenciji.

Oswiadczam jednoczes$nie, ze nie wnosze zastrzezen do sktadu osobowego komisji

wyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

(miejscowos¢ i data) (podpis)
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Zatacznik Nr 2

Instrukcji inwentaryzacyjnej

w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Bielsk Podlaski

(okreslenie jednostki inwentaryzowanej) (miejscowosc i data)

(Imie i Nazwisko)

(stanowisko)

Ja nizej podpisany (-a) pracujacy (-a) w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski na

stanowisku jako osoba odpowiedzialna za
UPOWAZNIAM
Pana (m13)  eererereeie e e . pracownika Urzedu Miasta na
SEANOWISKU .o do udziatu podczas mojej nieobecnosci z
(970 17Y o T LU [T RURPRRR (np. choroby, urlopu) podczas
inwentaryzacji W ......ccccco e roku powierzonych mi sktadnikéw majatku.
(osoba upowazniajaca) (osoba upowazniona)
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Zatacznik Nr 3

Instrukcji inwentaryzacyjnej

w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Bielsk Podlaski

Protokot nr .......ccovviiiiiiiie

Z inwentaryzacji gotéwki w

skiadzie:
I o] 0=\ 11V Yo I | o= T oY 2SS

A O {0 1= P
G T O (0] 1= <

W toku inwentaryzacji stwierdzono , co nastepuje:
I. Rzeczywisty stan gotdwki w kasie.......ccovvviiiiviiiiiiiinnnnnne, zt, zgodny/niezgodny z

Nadwyzka — niedobor*

R&Znica zapisu W raporcie KaSOWY M NI ..eeeevreiseesreenerernennrnernernerernes z dnia
[oTs M oYY o] I- 1N o | na podstawie dowodu KP-KW*
DEE ettt ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e

G 1

CZEK GOLOWKOWY O Nuuititiititsertetee et rtereeeraerssreraeraersensraerteraraernernrnsrnernersenernnns
CZEK GOLOWKOWY 00 NMEueiiiiiiiiit et et e e e e e e e et e e e aaans
CZEK GOLOWKOWY O NFuuititeitiitieieerteeenerneraeraraerserese e trasenernerasreraernerseneenersennennres
CZEK GOLOWKOWY 00 M.ttt e e e r et e e e aaans
CZEK GOLOWKOWY 00 M.ttt et a e e e e e e eens
CZEK GOLOWKOWY O NMEueiiiiiiiiiie ettt e s r e e e e e e e e e e e e n e e nenanns
CZEK gOLOWKOWY 00 M.ttt et a e e r e e eens

Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosc¢ / badz niezgodnos¢
/ z
ewidencjq:
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Protokoét niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta / wniosta nastepujace zastrzezenia */

Zespol spisowy Osoba odpowiedzialna

3 P materialnie
2
T PRI

Zestawienie gotowki w kasie:

ilos¢ x nominatl = razem

............... x 200
............... X 100 =i
............... x 50
............... X 20 =i
............... X 10 =i
............... X 5 T ireererrert i rirrernens
............... X 2 e
............... x 1 e T T
............... X 0,50 =i
............... X 0,20 =i
............... X 0,10 =i
............... X 0,05 =i
............... X 0,02 =i
............... X 0,01 =i

Podpisy:
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Zatacznik Nr 4

Instrukcji inwentaryzacyjnej

w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Bielsk Podlaski

(okreslenie jednostki inwentaryzowanej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i

jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

(miejscowosc i data) podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 5

Instrukcji inwentaryzacyjnej

w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Bielsk Podlaski

(okreslenie jednostki inwentaryzowanej)

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

ZespOt spisowy dziatajagcy na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta Nr
........................................ ZdNi@ .o e W SKHAdZIES
L e et e — PFZEWOdNICZQCY
7S URPRRUPRRPRPE B 074 (0] =1 ¢

C J PR UURPRTRRTRRTRRRRRRPE Y 074 (0] 8 [<] 4

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)
c) osoba materialnie odpowiedzZialNa.........c..ooooiiii i
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury
od Nr . (o [o 1N o | ol
2. W wyniku szczegbétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.
9. W czasie spisu z natury komisja inwentaryzacyjna napotkata nastepujace trudnosci

4. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sk’radmkl
majatku

data .......coeiieenl. Podpisy zespotu spisowego
(miejscowosd)
3
2 e —————
B
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Zatacznik Nr 6

Instrukcji inwentaryzacyjnej

w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Bielsk Podlaski

PROTOKOL WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYINYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrzewodniCZaCy.....cccooeeviiiiiieiiecie e
2) CZIONEK....ii it e
3) CZIONEK. ..ot
Na posiedzeniu W dniU........ccceeveiieviice v dotyczacym spisu z natury
1T PP PP PP przeprowadzonego w dniach
............................................................. wedtug stanu na
AZIEN .. e s

Rozpatrzeniu podlegaty stwierdzone podczas spisu:

0goétem NIedobOry .....ocveeveeeeceececeeeeee e e .zt
Ogotem NAAWYZKi....ocooeeveeeeieeeceee e zt;
ROZNICE WArtOSCIOWE ......ocvveevieveeeecveeeteece e e e zt.

Komisja inwentaryzacyjna-po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego i rozpatrzeniu
wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej proponuje powstate rdéznice rozliczy¢ w
sposob nastepujacy:
I. Rozliczenie niedoborow:
a) niedobory na kwote........cccocvviiiiiniiiiin e zt, uznac za niezawinione, mieszczace

sie w granicach norm ubytkéw naturalnych, spisa¢ w koszty,

b) dokona¢ kompensaty niedobordéw z nadwyzkami W KWOCI€ ........cccceveveeeereececeeereeneen, .
zt
C) niedobory na KWOote .......ccoooiviiiiiniieeee e zt uznac za zawinione obcigzajac

ich rbwnowartoscig osobe materialnie odpowiedzialna.
d) Ewentualnie inne propozycje dotyczace rozliczenia rdznic.

IT. Rozliczenie nadwyzek:
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a) nadwyzki w kwocie .........cccceeeeeennnn zt uznac za spowodowane btednymi pomiarami
o ich rdwnowartos$¢ zmniejszy¢ koszty.

b) dokona¢ kompensaty niedobordéw z nadwyzkami na KWOtE..........ccceevveeevvverieeceeeeennene. .
zt;

c) ewentualnie inne propozycje rozliczajagce nadwyzki;

Lo ) T U PP
Podpisy komisji inwentaryzacyjnej
Opinia skarbnika:
(Miejscowos¢, data) (Podpis)
Opinia radcy prawnego:
(Miejscowos¢, data) (Podpis)
Zatwierdzam:

Burmistrz Miasta
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Zatacznik Nr 7

Instrukcji inwentaryzacyjnej

w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Bielsk Podlaski

(okreslenie jednostki inwentaryzowanej)

Protokét porownania danych
ksiag rachunkowych z dokumentami

W dNiU s zespot spisowy w skiadzie
..................................................... e . dOKON AL weryfikacii
..................................................................................................................................... , ktéry na dzien
........................................ jest:

1. Zgodny™
2. Zanizony® o T , poniewaz

.................................................................................................................................... ;

3. Zawyzony® O et et a ettt e eae e e et ete st e e ererean , poniewaz

.................................................................................................................................... ;

""" (Micjscowodt | data) T (Miejscowodd i data)
(Imic | nazwisko osoby dokonujacej weryfikaci) (Glowny ksiegowy)

(Imie i nazwisko osoby dokonujacej weryfikacji)

(Kierownik jednostki)
*) Odpowiednie podkresli¢
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Zatacznik Nr 8

Instrukcji inwentaryzacyjnej

w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Bielsk Podlaski

Bielsk Podlaski, dnia

Protokot
Sporzadzony na okolicznosé zuzycia paliwa ujetego w inwentaryzacji rocznej na
dzien ..o
Olej napedowy w ilosci ............. litrdw 0 wartosSci .......ocvvvvvvinnnnns ztoty, zostat zuzyty do

.............................................................................................................. zgodnie z rejestrem zuzycia
oleju napedowego /kontrolkg pracy ciggnika/.

Podpis pracownika
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Zatacznik Nr 9

Instrukcji inwentaryzacyjnej

w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta

Bielsk Podlaski

Bielsk Podlaski, dnia ........cccccoeeveveiininnnns

Protokot
Sporzadzony na okoliczno$¢ zuzycia paliwa ujetego w inwentaryzacji rocznej na
dzien ..o
Etylina bezotowiowa w ilosci ........... litrdw 0 wartosci ......vovvvvnvinnenn. ztoty, zostata zuzyta
do samochodu osobowego Marki - Nr
rejestracyjny......ccccevieieiieecennenn, w okresie do dnia ......cccceviiiiiiieeiinns zgodnie z kartami

drogowymi.

Podpis pracownika
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Zatacznik Nr 10

Instrukcji inwentaryzacyjnej

w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Bielsk Podlaski

Bielsk Podlaski, dnia

Protokot

Sporzadzony na okolicznos$¢ zuzycia paliwa ujetego w inwentaryzacji rocznej na

Etylina bezotowiowa w ilosci ........... litrow 0 wartosSci ..o.vvvvvvvveinininens ztoty, zostata zuzyta

GO e et ——————————— w okresie do dnia

.................................. zgodnie z rejestrem zuzycia paliwa /kontrolkg pracy/.

Podpis pracownika
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