ZARZADZENIE Nr 60/2017
Burmistrza Karlina

Z dnia 5 wrzednia 2017 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Karlinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz art. 26 i 27
ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z péin.
zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje Inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Karlinie
dotyczaca zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw na samodzielnych stanowiskach i kierownikéw
referatoéw i zapoznania z instrukcja wszystkich pracownikéw im podleglych.

§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu, ktérych z tytulu powierzonych im
obowiazkéw instrukcja moze dotyczyé, do przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 4. Wykonanie instrukcji powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/96 Burmistrza Miasta i Gminy w Karlinie z dnia
6 grudnia 1996 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy w
Karlinie ,Instrukcji wewnetrznej w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i zasad
ustalania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych w Urzedzie Miasta i Gminy

w Karlinie”.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzial 1
Wstep

§ 1. 1. Instrukcja Inwentaryzacyjna okresla zasady przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji wszystkich aktywéw i pasywéw Urzedu Miejskiego w Karlinie w oparciu
o art. 26-27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci.

2. Inwentaryzacje przeprowadza Stala Komisja Inwentaryzacyjna powolana
Zarzadzeniem Burmistrza.



Rozdzial 2
Cele przeprowadzania inwentaryzacji

§ 2. 1. Przedmiotem inwentaryzacji jest caloéé skiadnikéw majatkowych znajdujacych
sie w dyspozyeji Urzedu Miejskiego w Karlinie.

2. Zasadniczym celem inwentaryzacji jest :

1) sprawdzenie pod wzgledem ilodciowym i wartoéciowym stanu wszystkich aktywéw
1 pasywow;

2) poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym;

3) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoéci ze stanem
rzeczywistym;

4) zapewnienie rzetelnoéci informacji ekonomicznych;
5) wyjasnienie i rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych;

6) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (wspblodpowiedzialnych) za powierzone
mienie;
7) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoéci skladnikéw majatku na potrzeby Urzedu

(wykazanie  zniszczonych, nieprzydatnych) w celu ich odpowiedniego
zagospodarowania lub urealnienia wyceny:;

8) stworzenie warunkéw dla usprawnienia gospodarki majatkiem przez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom nieprawidlowoéci i marnotrawstwa.

Rozdziat 3
Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3. 1. Inwentaryzacje aktywéw i pasywow przeprowadza sie w drodze:
1) spisu z natury rzeczywistych iloéci poszezegélnych skltadnikéw majatku;

2) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzef stanu okreélonych sktadnikéw
wykazanych w ksiegach rachunkowych (metoda potwierdzenia sald);

3) poréwnania danych z ksiag rachunkowych dotyczacych okreélonych skladnikéw
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoéci tych skladnikéw (metoda
weryfikacji).

2. Kazdy z wyzej wymienionych sposobéw inwentaryzacji stosuje sie do innych grup
sktadnikéw majatku, a wybér sposobu nie jest dowolny: '

1) droga spisu z natury obejmuje sie aktywa pieni¢ine {z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych), papiery wartoéciowe, rzeczowe skladniki aktywow
obrotowych, érodki trwale (z wyjatkiem gruntéw i érodkéw trudno dostepnych),



maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sklad inwestycji (§rodkéw trwatych w budowie)
oraz skladniki aktywéw, bedacych wlasnoécia innych jednostek, powierzonych
Urzedowi do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania;

2) droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen sald obejmuje
sig wykazane w ksiegach rachunkowych aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, naleznoéci w tym
udzielone pozyczki (z wylaczeniem naleznoéci spornych i watpliwych);

3) droga poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
weryfikacji realnej wartoéci sktadnikéw majatku obejmuje sie érodki trwale (do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony), grunty, naleznosci sporne i watpliwe,
rozrachunki z pracownikami, rozrachunki publicznoprawne, aktywa finansowe,
wartoéci niematerialne i prawne, rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
fundusze, rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw, a takze pozostale
aktywa i pasywa niewymienione w pkt 1i 2.

Rozdziat 4
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

§ 4. 1. Spis z natury — polega na dokonaniu fizycznego pomiaru iloéci skladnilkéw
majatkowych droga ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez fachowy zespél,
niezalezny od oséb sprawujacych piecze nad tymi skladnikami na co dzief. Spis z natury
przeprowadza zesp6t w skladzie, co najmniej dwuosobowym, w obecnoéci osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaéd
nastepujacych zasad:

1) terminowoéci i czestotliwoéei — Inwentaryzacja przeprowadzana jest w terminach
zgodnych z planem i zachowaniem czgstotliwoéci wymaganej ustawa o rachunkowoéci,
umozliwiajacych w sposéb harmonijny przygotowanie rocznego zamkniecia ksiag
rachunkowych;

2) podwdjnej kontroli — pomiar sktadnikéw majatkowych przez dwie osoby w celu
wyeliminowania ewentualnych niedokladnoéci w liczeniu i uzyskaniu pewnoéci, ze
sktadniki majatkowe zostaly policzone zgodnie ze stanem faktycznym;

8) zamknietych drzwi — dokonanie spisu, o ile to mozliwe przy zamknietych drzwiach, co
oznacza, Zze W czasie inwentaryzacji nie dokonuje si¢ obrotu magazynowego; pozwala
to na niezakldcony przebieg prac inwentaryzacyjnych; taka mozliwosé daje
przeprowadzenie inwentaryzacji w dni wolne od pracy lub po godzinach;

4) rzetelnego obrazu — ustalenie stanu rzeczywistego inwentaryzowanych aktywdéw
1 pasywbw. Powyzsza zasada ma znaczenie przy ocenie rzetelnoéci, prawidlowoséci
1 kompletnosci inwentaryzacji, a polegajaca na dokladnym pomiarze, identyfikacji
nazw, symboli, cen oraz wartoéci pienieznej;

5) kompletnoéci i kompleksowoéci — kompletne objecie spisem wszystkich sktadnikéw



majatkowych, objetych ewidencjg bilansowa, jak 1 nieobjetych ta ewidencja,
a bedacych na stanie. Ma ona zastosowanie szczegllnie w czasie inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczych oraz w zwigzku ze zmiang formy wlasnoéci lub przy
prywatyzacji i przeksztalceniach wlasnoéciowych;

6) kolejnych czynnoéci — okreélenie kolejnodci prac w czasie inwentaryzacji, co
przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie;

7) zaskoczenia — przeprowadzenie spisu w momencie nieoczekiwanym; szezegélnie
stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotéwki w kasie, a takze wobec oséb do
ktérych istnieje ograniczone zaufanie;

8) uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — w spisie z natury powinna
uczestniczyé osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie, a jedynie w wyjatkowych
sytuacjach {(np. choroba) moze uczestniczyé osoba upowazniona przez osobe
materialnie odpowiedzialng, a jezeli nie jest to mozliwe, to sklad komisji nalezy
poszerzyé do co najmniej trzech oséb, z ktérych jedna powinna reprezentowaé interesy
osoby odpowiedzialnej materialnie;

9) komisyjnoéci — przeprowadzenie spisébw z natury przez co najmniej 2 osoby, co
zwieksza wiarygodno$é i niepodwazalnoéei takich spiséw, takze w procesach sgdowych
o0 roszczenia z tytutu niedoboréw;

10) fachowoséci komisji spisowej — dobieranie do zespoléw spisowych tylko oséb fachowych,
znajacych gospodarke magazynows, a takze wykazujacych sie znajomoédcig
asortymentows spisywanych skladnikéw.

2. Uzgodnienie sald — polega na wyslaniu potwierdzen sald rozrachunkéw
z kontrahentami i bankami. Obowigzek ciazy na obu stronach danego rozrachunku t;.
zardwno na wierzycielu jak i na dhuzniku z tym, ze do inicjatywy dokonania uzgodnienia
zobowigzany jest wierzyciel (naleznoéci). Nie wymagaja uzgodnienia salda zgodnie
z zasadq istotnosci, naleznoéci ponizej kwoty 350,00 zl.

3. Weryfikacja — polega na pordéwnaniu sald ksiag ze stanowiacymi ich podstawe
dokumentami, a takze aktualnym stanem rzeczywistym. Weryfikacja obejmuje sie
skiadniki majatku nieobjete spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

Rozdzial 5
Terminy i czestotliwoéé przeprowadzania inwentaryzacji

§ 5. 1. Na ostatni dzierh kazdego roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje

1) érodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondéw
i innych papieréw wartodciowych, érodkéw trwalych w budowie (inwestycji) oraz
a znajdujacych sie w tym dniu w zapasie — w ostatnim dniu roku obrotowego;



2) érodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad érodkéw trwalych
w budowie - znajdujacych sie¢ na terenie strzezonym® — raz na cztery lata droga spisu
z natury, za$ w ciagu pozostalych trzech lat droga poréwnania ewidencji
z dokumentacjg, oraz analizy i weryfikac;ji;

3) zapaséw materialéw 1 towardw znajdujacych sie w strzezonych skladowiskach
i objetych ewidencjg ilo§ciowo — wartoéciowa — raz na 2 lata — droga spisu z natury
oraz droga poréwnania ewidencji z dokumentacjg i ich weryfikacji;

4} pozostalych aktywéw i pasywéw oraz innych skladnikéw obejmowanych
inwentaryzacja roczna, pod warunkiem, Ze ustalenie ich stanu dokonuje sie przez
dopisanie lub odpisanic od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda — zwiekszefi i zmniejszen, jakie nastapily miedzy data spisu lub
potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze byé ustalony po dniu
bilansowym — w okresie ostatnich trzech miesiecy roku obrotowego oraz pierwszych 15
dni nastepnego roku obrotowego.

2. Inwentaryzacja nalezy objaé réwniez znajdujace sie w Urzedzie skladniki
majatkowe bedace wlasnoécia innych jednostek.

3. W przypadku polaczenia lub podziatu jednostki, strony mogsg w drodze Umowy
pisemnej odstapi¢ od inwentaryzacji.

4. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié¢ réwniez:

1) na dzieh zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub na jej zadanie (inwentaryzacja
zdawczo-odbiorcza);

2) na dzied, w ktérym wystapily wypadki losowe, lub inne przyczyny, w wyniku ktoérych
nastapilo naruszenie stanu sktadnikéw majatku (kradziez, wiamanie, pozar itp.);

3) na zadanie odpowiednich organéw (np. urzedu skarbowego, policji, prokuratury, sadu
itp.).

9. Urzad inwentaryzuje droga spisu z natury:

1) érodki trwale, a takze maszyny i urzadzenia wchodzacych w skiad srodkéw trwalych
w budowie — raz na 4 lata;

2) zapasy aktywow obrotowych — w dowolnym czasie — raz na 2 lata.

Rozdziat 6
Metody przeprowadzania inwentaryzacji

§ 6. 1. Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu stanu wszystkich
sktadnikéw aktywéw i pasywéw znajdujacych sie w Urzedzie.

) teren strzezony - obiekt zamkniety, zabezpieczony np. systemem alarmowym, objety ciaglym monitoringiem.
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2. Metoda pelne] inwentaryzacji ciagle] polega na sukcesywnym ustaleniu
rzeczywistego stanu poszczegdlnych skladnikéw majatku, wedlug ustalonego planu
i z zachowaniem terminéw czestotliwodci inwentaryzacji okreSlonych w ustawie
o rachunkowoéci. Warunkiem jej stosowania jest prowadzenie ewidencji ilogciowo —
wartoéciowej zapasow sktadowanych na terenie strzezonym, moze byé¢ stosowana jezeli
taka decyzje podejmie Burmistrz.

3. Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu
w ciggu roku, w dowolnym terminie, rzeczywistego stanu czesci skladnikéw majatku,
z ogdhu powierzonych danej osobie materialnie odpowiedzialnej.

4. Inwentaryzacja uproszczona — jest przeprowadzana na wniosek Przewodniczgcego
Stale] Komisji Inwentaryzacyjnej, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza.
Uproszezona inwentaryzacja trwale oznaczonych numerami inwentarzowymi Srodkow
trwalych oraz wyposazenia uzytkowanego na terenie Urzedu polega na sprawdzeniu
prawidlowoéci ich ewidencji ksiegowej przez bezpoérednie poréwnanie jej danych ze
stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjaénieniu réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 7
Czynnoéci przedinwentaryzacyjne

§ 7. 1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji Sekretarz Gminy przeprowadza
ogledziny érodkow trwalych i pozostalych érodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem
oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnodci. Nalezy dokonaé
likwidacji srodkéw zniszezonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez Burmistrza, sporzadzajac protokél
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do Instrukcji.

3. Protokél likwidacji winien zawieraé: nazwe érodka, numer inwentarzowy, ilo&é,
cene 1 wartodé, przyczyne i sposdb fizycznej likwidacji, podpisy cztonkéw komisji i os6h
materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie Burmistrza.

4. Protokél likwidacji zatwierdzony przez Burmistrza, Komisja przekazuje
niezwlocznie Skarbnikowi celem wprowadzenia zmian w ewidencji ksiegowe;j.

Rozdzial 8
Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 8.1. Inwentaryzacje érodkéw trwatych, pozostatych érodkéw trwalych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza sie droga spisu z natury na podstawie zarzadzenia
Burmistrza w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. Przewodniczacym Statej Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie jest Sekretarz
Gminy.



3. Czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz, na wniosek
Przewodniczacego Komisji, w skladzie co najmniej trzech osdb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury Burmistrz powoluje zespoly
spisowe sposrod pracownikéow Urzedu wskazanych przez Przewodniczacego Komisji.
Zespdl spisowy sklada sie z co najmniej dwéch oséb, przy czym nie mogg to byé osoby
odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.

5. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnodci:

1) zglaszanie wnioskéw w sprawie zmian w skladzie czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej
i zespolow spisowych;

2) wyznaczanie spoéréd czlonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnoéci dla cztonkéw komisji;

4) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjne) oraz zespoldéw
spisowych;

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i finansowych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlaéciwym terminie,
w szczegllnoéel sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych sie znajduja, umieszczone sq
aktualne spisy inwentarzowe;

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki écislego
zarachowania;

5) zglaszanie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczef
technicznych Iub szacunku, '

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

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w spos6b uproszezony polegajacy na zastgpieniu’
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzeniu spisdéw uzupelniajacych lub powtérnych;

6) zezwalanie, w uzasadnionych przypadkach, na przyjecie lub wydanie skladnikéw
majatku w czasie spisw

7} kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury;

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypekionych przez zespoly
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rbznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
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10) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskéow
w sprawie ich rozliczenia;

11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych;

12) zglaszanie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasdéw niepelnowartoéciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i finansowymi skladnikami majatku.

6. Przewodniczgey komisji inwentaryzacyjne] moze czeéé okreslonych w ust. 5
czynnoéci  zlecié  do wykonania  czlonkom  komisji  inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespoldéw spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnoéci za
ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

Rozdzial 9
Arkusze spisu z natury — charakterystyka i sposéb ich wypelniania podczas
przeprowadzania inwentaryzacji

§ 9. 1. Arkusze spisu z natury, na ktérych ujmuje sie wyniki inwentaryzacji, powinny
zawierad:
1) nazwe jednostki (nadruk lub odciéniety stempel zawierajacy nazwe jednostki);
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajgce ich zamiane, na
przyklad podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j;
3) okreélenie metody inwentaryzacyjnej;
4) nazwe pomieszczenia spisowego, okreélenie magazynu, skltadowiska;
5) date rozpoczecia i zakoficzenia spisu z natury, imiona i nazwiska os6b uczestniczacych
w komisji inwentaryzacyjnej oraz godziny jego przeprowadzenia;
6) termin przeprowadzania inwentaryzacji;
7) numer kolejny pozycji arkusza spisw;
8) szczegdlowe okredlenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyjny, na
przyklad numer inwentarzowy, numer symbolu indeksu;
9) jednostke miary;
10) ilo&é stwierdzons w czasie spisu z natury;
11) cene za jednostke miary oraz wartoéé wynikajaca z przemnozenia iloéci skladnika
majatku przez cene;
12) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan skladnikéw majatku oraz jej podpis
zlozony na dowéd niezgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury, badz imie i
nazwisko oséb wspdtodpowiedzialnych.

2. Wpis do arkuszy spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywiste] ilosci skladnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej,
sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

3. Do arkuszy spisu stosuje sie odpowiednio przepisy o dokumentacji ksiggowej, z tym,
ze czlonek zespotu spisowego i osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzani sq zlozyé



swoje podpisy obok poprawionego tekstu. W arkuszach spisu niedozwolone jest
pozostawianie niewypelnionych wierszy.

4. Dopuszeza sig stosowanie arkuszy spisu z natury wygenerowanych automatycznie
z systemu ZSI -FK z zachowaniem wszelkich cech uniwersalnego arkusza spisu z natury
okreslonego w pkt 1. Arkusze spisu z natury wygenerowane z systemu ZSI —FK powinny
posiadaé niewypelnione kolumny: iloéé, cena jednostkowa i wartosé érodka trwatego.

5. Arkusze spisu z natury wygenerowane z systemu ZSI — FK stajg sie drukami
scislego  zarachowania poprzez naniesienie przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w trwaly sposéb unikalnego porzadkowego numeru i umieszczeniu
w odpowiedniej ewidencji.

6. Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje sie jako druki gcistego
zarachowania i sg objete iloéciows kontrolg zuzycia. Ponumerowanie arkuszy spisu oraz
ich oznaczenie w sposéb uniemozliwiajacy zamiane, powinno nastgpié przed wydaniem
arkuszy spisu czlonkom zespoléw spisowych. Za prawidlowe rozliczenie sie
z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu odpowiada Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

7. Arkusze spisu nalezy wypelniaé w sposéb umozliwiajacy podzial ujetych w nich
sktadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedtug oséb odpowiedzialnych,
a takze wyodrgbniania skladnikéw wlasnych i obeych z dalszym ich podzialem na
pelnowartoSciowe i uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych wartodé na skutek
dlugotrwalego przechowywania albo z innych powodéw ulegla zmniejszeniu - nie dotyczy
to jednak skladnikéw majatku zuzywajacych sie stopniowo ($rodki trwate, wyposazenie
w uzytkowaniu).

8. Przy wypelnianiu arkuszy spisu stosuje sie nazwy i inne szczegilowe okreélenia
majatku przyjete w indeksie materialéw, wyrobéw i towaréw. Ilodci towardw powinny
byé wyrazone w tych samych jednostkach miary, w jakich sq ujmowane w ewidencji
iloéciowe;j i ilodciowo - wartoéciowe;.

9. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiggowymi i z uwagi na to niedopuszezalne
jest przerabianie cyfr lub treéci, wyskrobywanie wzglednie wymazywanie CZy
zamazywanie korektorem blednie zapisanych danych, jak réwniez wypelnianie zwyklym
oléwkiem. Niewlaéciwe zapisy winny byé poprawione poprzez przekreélenie liczby lub
nieprawidlowej treéci oraz wpis prawidlowej. Wszelkie poprawki parafowane 84 przez
osoby odpowiedzialne materialnie oraz czlonka zespotu spisowego.

10. W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna materialnie nie moze braé udzialu w spisie
z natury oraz jezell nie upowaznita do tej czynnoéci innej osoby, to wéwczas na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej; Burmistrz  moze wyrazi¢ zgode na
przeprowadzenie spisu z natury w obecnoéci wyznaczonej przez niego trzyosobowej
komisji.

11. Na czas spisu z natury skladniki majatku nie mogg byé przyjmowane ani tez
wydawane. Wydanie lub przyjecie moze byé dokonane, gdy jest to niezbedne dla
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zapewnienia normainej dzialalnoéci jednostki pod warunkiem, Zze zostanie o tym
powiadomiony zespdl spisowy, a przyjecie lub wydanie skladnikéw majatku zostanie
dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania
zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby odpowiedzialnej za
powierzone jej sktadniki majatku.

12. Spis z natury powinien byé poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego
Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej lub przez osoby, ktére zostaly przez niego wyznaczone.
Ma to na celu zbadanie czy powolane zespoly spisowe dzialajg zgodnie z przepisami
0 przeprowadzaniu inwentaryzacji. Na te okolicznoéé nalezy sporzadzi¢ protokdl,
a w razie stwierdzenia nieprawidlowoéci w toku kontroli Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej ma obowigzek powiadomié Burmistrza, ktéry zobowigzany jest
zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie inwentaryzacji w caloici lub odpowiedniej jej czesdei.

13. Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikéw majatkowych nalezy wpisywaé na
arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki
z wyjatkiem ,cena” i ,warto$é” (czynno$é ta winna byé dokonana przez odpowiedniego
pracownika Referatu Budzetu i Podatkéw) oraz podpisuja arkusze i przedkladaja je do
podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym. Dokonujac inwentaryzacji skladnikéw
majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wypelnié arkusz spisowy, przy czym
w rubryce iloéé nalezy wpisaé ,0”.

14. Bezpoérednio pod ostatnig pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy wpisaé
odpowiednig klauzule ,Niniejszym arkusz spisu z natury zawiera pozycje od nr ... do nr

”

15. Arkusze spisu z natury sporzadza sie przez kalke w 2 egz., oryginal otrzymuje
Referat Budzetu i Podatkéw do wyceny i rozliczenia, kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

16. Nie wolno spisywaé na jednym i tym samym arkuszu spisu z natury skadnikow
majatku, za ktore odpowiadaja materialnie rézne osoby. Przy niepelnowartoéciowych
skladnikach majatku komisja inwentaryzacyjna powinna podaé w uwagach procent
utraty wartoé&ci.

Rozdziat 10
Zakonhczenie inwentaryzacji

§ 10.1. Po zakohiczeniu spisu z natury zespoly spisowe skladaja Przewodniczacemu
Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej pisemng informacje o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidlowoéciach 1 spostrzezeniach w zakresie gospodarki skladnikami
majatkowymi, tj. o stanie ich zabezpieczenia przed zniszczeniem lub zagarnieciem oraz
nastepuje rozliczenie z przydzielonych im arkuszy spisu.

2. Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjne) zapisane oryginaly spisu z natury
przekazuje do Referatu Budzetu i Podatkdéw, a niewykorzystane rozlicza u osoby
odpowiedzialnej za prawidlowg ewidencje drukéw &cislego zarachowania.
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3. Referat Budzetu i Podatkéw dokonuje wyceny skladnikéw majatku w arkuszach
spisu z natury i ustala réinice inwentaryzacyjng (nicdobory i nadwyzki) wynikajace
z poréwnania ilodci 1 wartoéci poszczegélnych skladnikéw majatku, ustalonych w toku
spisu z natury, z iloécig 1 wartoécig wynikajacq z ewidencji tych sktadnikéw.

4. Po zapoznaniu sie =z wyjaénieniami zlozonymi przez osoby materialnie
odpowiedzialne, Stala Komisja Inwentaryzacyjna okreéla przyczyny powstania réznic
inwentaryzacyjnych w protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co
do sposobu ich rozliczenia.

Rozdzial 11
Obowiazki Burmistrza w zakresie prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 11. Odpowiedzialnoéé za wykonanie obowiazkéw w zakresie inwentaryzacji ponosi
Burmistrz Karlina. W celu zapewnienia terminowego, rzetelnego i kompletnego
przebiegu inwentaryzacji obowigzkiem Burmistrza jest:

1) powolanie w drodze Zarzadzenia Burmistrza, Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Karlinie;

2) kontrola przebiegu inwentaryzacji;

3) zatwierdzenie protokolu Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacego zaopiniowane przez
radc¢ prawnego i Skarbnika Gminy wnioski w zakresie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

Rozdziat 12
Obowiazki Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

§ 12. 1. Przewodniczacym Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze byé Skarbnik
Gminy lub pracownik prowadzacy ewidencje skladnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja, nie moga to byé réwniez osoby odpowiedzialne za stan sktadnikéw
majatku objetych spisem z natury, pracownicy prowadzacy ich ewidencje w ksiegach
rachunkowych oraz osoby nie zapewniajace bezstronnosci spisu.

2. Zadaniem Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1) wystapienie z wnioskiem do Burmistrza o powolanie czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych;

2) opracowanie projektéw planu inwentaryzacji w porozumieniu ze Skarbnikiem
Gminy;

3) ustalenie czynnosci dla czlonkéw komisji Inwentaryzacyjnej we wlasciwym terminie;

4) pobieranie arkuszy spisowych (drukéw écistego zarachowania) od osoby prowadzace;
ich ewidencje, a po skoficzonej inwentaryzacji ich rozliczenie;
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5) czuwanie nad calodcia przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;
6) koordynowanie praca zespoléw spisowych;

7) zbieranie wyjaéniel od oséb materialnie odpowiedzialnych w sprawie przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych;

8) kierowanie pracami Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, w szczegdlnoéei w zakresie
opracowywania protokotu koficowego zawierajacego wnioski dotyczace sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

9) skiadanie protokolu Stalej Komisji Inwentaryzacyjne] zawierajacego zaopiniowane
przez radee prawnego i Skarbnika Gminy wnioski w zakresie sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych w celu zaakceptowania Burmistrzowi.

Rozdziatl 13
Rola Zastepcy Skarbnika Gminy oraz stuzb ksiegowych w sprawnym przeprowadzeniu
inwentaryzacji

§ 13. W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji Zastepca
Skarbnika Gminy oraz stuzby ksiegowe zobowiazane sa do uzgadniania i weryfikacji sald
oraz wspoldzialania we wladciwym przygotowaniu organizacyjnym spisow z natury.
Ponadto zobowigzane sq do prawidiowego, kompletnego i terminowego wyceniania
arkuszy spisu z natury oraz pozostalych zinwentaryzowanych aktywow i1 pasywow.
Wykonanie decyzji Burmistrza dotyczace] rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,
zwlaszcza ujecie ich w ksiegach rachunkowych przed ich zamknigciem.

Rozdzial 14
Wykaz aktyw6w i pasywéw, sposobbéw i terminéw przeprowadzania inwentaryzacji

§ 14. Przedmiot, zakres, sposob i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow
1 pasywiw:

Rodzai L Obiekt Nr zespotu
zaj aktywbéwi |, P .. .
L.p. Asywow zmwent:&tryzowan Sposéb inwentaryzacji Termin lub nazwa
P ia referatu
1 2 3 4 5 6
C . poréwnanie danych ksiag o,
. gﬁﬁ?&iﬁlﬁh e\B?dr:; :'i rachunkowych z odpowiednimi na vstatni dzieh roku Referat
. i " dokumentami i weryfikacja obrotowego BUdZEt‘;' 1
dostepne ogladowi ksiggowej realnej wartoéci tych skladnikéw Podatkow
Srodki trwale , do
ktoérych dostep nie na ostatni dzien roku
jest utrudniony(bez ohrotowego z
grantow i praw) mozliwodcig jej
oraz maszyny i przeprowadzenia w IV
2 | urzadzenia Obszar gminy Spis z natury kwartale roku
wchodzace w sklad obrotowego 1 do 15
grodkéw trwalych w dnia roku nastgpnego;
budowie znajdujace na terenie strzezonym
sie na terenie raz w ciagu 4 lat
strzezonym
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1 2 3 4 5 6
poréwnanie danych ksiag o

5 Srodki trwate w D.ane z rachunkowych z odpowiednimi na ostatni dzied roku Ref_eratl

budowie E!“TldEI‘IC‘]l. dokumentami i weryfikacja chrotowego Budzet}z i
ksiggowej realnej wartoéei tych skladnikéw Podatkdw
Wartoscll . Dane z poréwnanic danych kslgg . na ostatni dzien roku Referat

4 | niematerialne i ewidencii rachunkowyc.hlz 0dpow1edn1m1 obrotowego Budsstu i

prawne ksiegowe] dokumentami i weryfikaeja Podatkéw
realnej wartoéel tych sktadnikéw
Ela‘g?:izp\]:;jifs{]}:r:lv na _ostatni dzied

5 | zgromadzonych na Kasa Spis z natury kazdego roku
rachunkach abrotowego
bankowych)

Srodki pienigine Dane z L,

6 zgromadzone na ewidencji pisemne potwicrdzenie od banku | @ 0statni dziefi Refferat )
rachunkach ksi X prawidlowoéci salda kazdego roku Budzety 1
bankowych 1ggowe] obrotowego Podatkéw

na ostatni dziefi roku
obrotowego z
Skladniki mozliwoécis, jej
7 | majatkowe ujete w Obszar gminy | Spis z natury przeprowadzenia w IV
ewidencji iloiciowej kwartale roku
obrotowego 1 do 15 dnia
roku nastepnego
na ostatni dziefi roku
Wiasne skltadniki Dane z pisemne potwierdzenie obrotowego z moiliwoécieq Reforat

g | majatkowe ewidencji prawidiowosci ich stanu Jjej przeprowadzenia w IV] Budsetu i
powie_rzone innym ksiegowe] wykazanego w ksiggach kwartale roku Podatkéw
podmiotom rachunkowych obrotowego ido 15 dnia

roku nastepnego
na ostatni dzied roku
. . pisemne potwierdzenie przez obrotowego z mozliwoéci

9 Nfezpoém ! Dfiﬂe z kontrahenta prawidlowoéci salda | jej przeprowadzenia w I\?‘ Ref_erat .
zohowigzania wobec ewidencji . Budzetu i
kontrahentéw ksiggowej wykazanego w ksiegach kwartalg roku . Podatkéw

rachunkowych obrotowego ido 15 dnia
roku nastepnego
na ostatni dzief roku
Naleznodci i Dane z poréwnanie danych ksit}g . gbrotowego z moilliwoécia Reforat
10 | zobowiazania wobec ewidencji rachunkowych_z 0dpow1ed.n1m1 | jei przeprowadzenia w IV Budzetu i
pracownikéw ksiegowe] dokurr}e_lltaml i weryfikacja realnej kwartale rok.u _ Podatkéw
wartosel obrotowego 1do 15 dnia
roku nastepnego
na ostatni dzied roku
Nale#nodei 1 Dane 7 pordwnanie danych ksigg o (l)b'robowego z mo'zl_iwoéci Referat
11 | zobowigzania ewidencii rachunkowyc_h_z odpowxedlmml | i przeprowadzenia w IV Budietuy i
publiczno-prawne ksiggowe dokume_ntaml i weryfikacja realnej| kwartale roku Podatkéw
wartodei obrotowego ido 15 dnia
roku nastgpnego
na ostatni dzief roku
_ _ ) Dane z pordéwnanie danych ksiag obrotowego z mozliwoscia) Reforat
12 | NaleznoSci sporne i ewidencii rachunkowych z odpowiednimi jej przeprowadzenia w [V Budsety i
watpliwe ksi owcja . dokumentami i weryfikacja realnej| kwartale roku Podatkéw
Eowe] wartoéci obrotowego ido 15 dnia odatko
roku nastepnego
Pozyczk{ ! krec'lyty. Dane z Do Referat
13 | oraz akcje, obligacje ewidencii . dnienie sald na ostatni dzief roku Budietu i
{ inne papiery / it pisemne uzgodnienie salda obrotowego udzetu i
£ ksiegowej Podatkéw
wartosciowe
. poréwnanie danych ksiag

" Pozostalelaktywa i Dfme z rachunkowych z odpowiednimi na ostatni dzied roku Reffarat .
pasywa me ewidencyi dokumentami i weryfikacja realne)| ohrotowego Budzetu i
wymienione wyzej ksiegowej ich wartosci Podatkéw
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Rozdzial 15
Wycena poszczegdlnych skladnikéw aktywéw 1 pasywobw
po zakonczeniu inwentaryzacji

§ 15. 1. Po =zakohiczeniu inwentaryzacji Przewodniczacy Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do Referatu Budzetu i Podatkow,
odpowiedzialne stuzby ksiegowe, dokonuja wyceny i ustalaja rdznice inwentaryzacyjne.
Po zaakceptowaniu wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczacych sposobu
rozliczenia réwnic inwentaryzacyjnych przez Burmistrza, Referat Budzetu i Podatkéw
dokonuje rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, a w razie koniecznoéci rowniez metods,
kompensaty.

2. Poszczegblne skladniki aktywow i pasywéw wycenia sie stosujac przepisy ustawy
o rachunkowoéci. Aktywa i pasywa wycenia nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb

nastepujacy:

1) érodki trwale w budowie — w wysokoéci ogbtu kosztéw pozostajacych w bezpoérednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu utraty
wartoéci;

2) érodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne - cen nabycia, kosztu wytworzenia
lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny &érodkéw trwalych)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu
trwatej utraty wartosci;

3) rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych — wedlug cen nabycia;

4) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywoéw trwalych
wedtug cen nabycia pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci;

5) udzialy w jednostkach podporzadkowanych — wedlug cen nabycia pomniejszonych o
odpisy z tytutu trwatej utraty wartoéci lub wedlug wartosci godziwej;

6) inwestycje krdtkoterminowe — wedlug nabycia =zaleznie, a krétkoterminowe
inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, wedlug w inny spos6b okreélone;j
wartoéci godziwej;

7) naleznoéci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagalnej zaplaty, z zachowaniem
zasady ostroznoéci;

8) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktérych  uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywéw
finansowych innych niz érodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe —
wedtug wartoéci godziwej;

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartoéci;
10) kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w wartoéci nominalne;.

3. Rdznice inwentaryzacyjne powstale w wyniku rozliczenia spisu z natury winny by¢
zestawione w sposdb pozwalajacy na ustalenie lacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych
z podziatem wg poszczegblnych kont syntetycznych dzialow, rozdzialéw, paragrafow oraz
wg 0s6b odpowiedzialnych materialnie za ich powstanie. Zestawienie takie sporzadzaja,
odpowiedzialne za rozliczenie inwentaryzacji stuzby ksiegowe. Roznice inwentaryzacyjne
moga wystapié jako:
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1) niedobory — jest to stan ewidencyjny wyzszy od stanu rzeczywistego;

2) nadwyzki — stan ewidencyjny nizszy od stanu rzeczywistego;

3) szkody — jest to czesciowa lub catkowita utrata pierwotnej wartosé inwentaryzowanego
majatku.

4. Niedobory i nadwyzki sa to ujemne lub dodatnie rdznice iloéciowe i wartoéciowe
ujawnione w drodze poréwnania stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym. Mogg
one powstac podczas transportu, magazynowania, uzytkowania lub sprzedazy. Szkody to
zmniejszenie wartoSci zapaséw na skutek pogorszenia ich jakosci, wywolanej, np.
niewtasciwymi warunkami skiadowania, warunkami atmosferycznymi lub zaniedbaniem
os6b odpowiedziainych. Niedobory, szkody i mnadwyzki ujawnione w wyniku
przeprowadzenia inwentaryzacji powinny byé ustalone przez zespdl spisowy, przy
wspoludziale odpowiedzialnego za wycene arkuszy spisu z natury pracownika Referatu
Budzetu i Podatkéw.

Ze wzgledu na kryterium ich powstania dzieli sie nastepujaco:

1) niedobory i szkody niezawinione, ktére moga byé spowodowane:

a) wypadkami losowymi (pozar, powéd#, huragan itd.),

b) ubytkami naturalnymi z powodu wiasciwosci fizykochemicznych skladnikéw
majatkowych (parowanie, gnicie, rozkrusz w granicach ustalonych norm),

¢) bledami pomiaru powstatymi przy przyjmowaniu lub wydawaniu,

d) bledami przy wydawaniu podobnych asortymentéw, w tym przypadku moze
nastapi¢ kompensata nadwyzki z niedoborem;

2) niedobory i szkody zawinione, ktére moga, byé spowodowane:

a) udowodnionym przywlaszczeniem mienia,
b) nieznanymi przyczynami, ale niespelniajacymi warunkéw zezwalajacych na
zaliczenie ich do niedoboréw niezawinionych;

3) nadwyzki mozna rozréznié jako:

a) rzeczywiste, przyjmowane do ewidencji zapaséw,

b) pozorne, nie sa przyjmowane do ewidencji — wynikaja z bledéw pomiaru, pomylek
w dokumentach inwentaryzacyjnych i ewidencyjnych, moga réwniez wynikaé
z bledéw przy wydawaniu podobnych asortymentéw i w tym przypadku 8
kompensowane z niedoborami.

5. W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych przez stuzby ksiegowe
obowigzuja nastepujace zasady postepowania:

1) odpowiedzialny za wycene aktywéw i pasywéw pracownik Referatu Budzetu
1 Podatkéw, tworzy arkusz réznic inwentaryzacyjnych, kwalifikujac je odpowiednio do
nadwyzek i niedobordw;

2) Komisja Inwentaryzacyjna powinna ustalié przyczyny powstania niedoboréw lub
nadwyzek (zebraé stosowne wyjasnienia od oséb materialnie odpowiedzialnych) i
sformutowaé wnioski dotyczace sposobu rozliczenia réznic. Wnioski opiniuje radca
prawny i Skarbnik, a nastepnie akceptuje je Burmistrz. Zaakceptowane wnioski sg
przekazywane do Referatu Budzetu i Podatkéw, ktéry odpowiada za rozliczenie
inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym przeprowadzono
inwentaryzacje;
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3) kompensata ujawnionych niedoboréw i nadwyzek moze byé dokonana jezeli zostaly

spelnione nastepujace warunki:

a) niedobory i nadwyzki musza byé stwierdzone w ramach tego samego spisu
z natury,

b) niedobory i nadwyzki powinny byé stwierdzone w podobnych skladnikach
majatku lub dotycza sktadnikéw majatku o podobnym opakowaniu, co mogloby
sugerowa¢ pomyike,

¢) niedobory i nadwyzki dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub grupy
0s80b, ktére przyjely wspdlng odpowiedzialnoéé materialng za powierzone mienie,

d) iloéé¢ oraz wartoéé niedoboréw i nadwyzek kompensowanych ustala sie przyjmujac
za podstawe mniejszg ilo§é stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene
skladnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

e) kompensacie nie podlegaja érodki trwate.

6. Rozliczenie rbznic inwentaryzacyjnych — nastepuje w wyniku postepowania

wyjaéniajacego pomiedzy osoba materialnie odpowiedzialng za powierzone mienie,

a Komisja Inwentaryzacyjna. Rdznice inwentaryzacyjne rozlicza sie w nastepujacy
sposob:
1) niedobory niezawinione spowodowane przyczynami losowymi, uznane za ubytki

2)

3)

naturalne lub ubytki pozorne wynikajace z bledéw pomiaru badZz powstale
z przyczyn uzasadniajacych ich usprawiedliwienie podlegaja spisaniu w koszty lub
odpisaniu w pozostale koszty operacyjne;

niedobory i szkody zawinione ohcigzaja konto osoby materialnie odpowiedzialnej
i staja sie roszczeniami; wysokoéé roszezen z tytulu niedoboréw zawinionych ustala
Burmistrz; w uzasadnionych przez Komisje Inwentaryzacyjna przypadkach
dopuszczalna jest kompensata niedoboru z nadwyzks odnoénie rzeczowych
skladnikéw majatku obrotowego powierzonego okreélonej osobie pod warunkiem, ze
zostaly ujawnione podczas tego samego spisu z natury i w podobnych sktadnikach
majatku;

nadwyzki, ktére nie mogq byé kompensowane z niedoborami stanowia pozostate
przychody operacyjne lub moga zmniejszaé koszty.

7. Kompensaty dokonuje odpowiedzialny za ksiegowe rozliczenie inwentaryzacji

pracownik Referatu Budzetu i Podatkéw tylko wdowezas, gdy spelnione sq nastepujgce
warunki:

D

2)

3)

nadwyzka i niedobdr zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury
i powstaly w tym samym okresie objetym rozliczeniem:

nadwyzka i niedobdr dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie lub osob
rozliczanych i objetych wspdlng odpowiedzialnoscig materialng;

nadwyzka i niedobdr powstaly w pokrewnych asortymentach inwentaryzacyjnych
skladnikéw majatku o tej samej nazwie lub podobnym wygladzie, wzglednie w
artykulach znajdujgcych sie w podobnych opakowaniach.

8. Dla ustalenia wartoéci podlegajacej kompensacie przyjmuje sie mniejsza ilodc¢

1 mniejsza cene kompensowanych artykuléw, tzn. ze dla okreslenia dopuszczalnych iloéci
i wartoéci kompensaty przyjmuje sie mniejsza z dwéch wystepujacych wielkosci
niedoboru lub nadwyzki.

9. W zwiazku z kompensata moga powstaé nastepujace sytuacje:
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1) kwota niedoboru réwna sie kwocie nadwyzki, jesli iloéé i ceny kompensowanych
artykulow sg sobie rowne;

2) po kompensacie powstaja réznice iloéciowe, jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych artykuléw sa jednakowe, za$ iloéci niedoboru i nadwyzki sa, réwne;

3) po kompensacie pozostaja, tylko réznice wartodciowe, jeéli iloéci niedoboru i nadwyzki
kompensowanych artykuléw sa jednakowe, zaé jednostkowe ceny sa rézne;

4) po kompensacie pozostaja roznice iloéciowe i wartoéciowe, jezeli réwne sa ilodei i
rozne sg ceny kompensowanych artykuléw, a zatem rézna jest wartoéé niedoboru i
nadwyzki;

5) niedobér pozostaly po kompensacie rozlicza sie jako niedobdér mieszczacy sie w
granicach norm lub limitéw na ubytki naturalne lub jako niedobér przekraczajacy
normy, ktéry w zaleznoéci od ustalonych przyczyn moze byé zawiniony lub
niezawiniony.

Rozdzial 16
Ksiegowanie pozostalych réznic inwentaryzacyjnych

§ 16. 1. Réznice ujawnione podczas inwentaryzacji stuzby ksiegowe Referatu Budzetu
i Podatkéw maja obowiazek ujaé w ksiegach rachunkowych nie pdzniej niz w ciagu
miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym zostaly ujawnione, a w przypadku ich
ujawnienia w ostatnim miesiacu koficzacym rok sprawozdawczy nie pézniej niz z data
ostatniego dnia w roku.

2. O réznicach powstalych podczas inwentaryzacji pracownik odpowiedzialny za jej
rozliczenie powiadamia osoby materialnic odpowiedzialne, ktére zobowiazane 8g do
zlozenia pisemnych wyjasnief dotyczacych przyczyn ich powstania.

3. W przypadku =zaistnienia spraw spornych rozliczenie wraz z kompletem
dokumentacji winno by¢ przekazane radcy prawnemu w celu ich skierowania na droge
postepowania sadowego.

4. W przypadku stwierdzenia naduzyé sprawy winny byé kierowane przez
dysponentéw majatku (powotanych Zarzadzeniem Burmistrza) do radcy prawnego a
nastgpnie do organéw &cigania po uprzednim wydaniu w tej sprawie decyzji przez
Burmistrza.

Rozdzial 17
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§ 17. 1. Pelng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres
dziesigciu lat (kat. B-10), zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiwéw (Dz. U. Nr 112,
poz. 1319, z pdin. zm.).

Rozdziat 18
Wzory drukéw niezbednych do rozpoczecia i zakonhezenia inwentaryzacji

§ 18. 1. Ustala sie wzory dokumentéw niezbednych dla przeprowadzenia i zakofezenia
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inwentaryzacji:

1) zalacznik nr 1 - Zarzadzenie Burmistrza Karlina w sprawie powolania
Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Karlinie;

2) zalacznik nr 2 - Plan Inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Karlinie na rok 20.... ;

3) zalacznik nr 3 - Zarzgdzenie Burmistrza Karlina w sprawie realizacji harmonogramu;

4) zalacznik nr 4inr 5 - Odwiadczenie osoby odpowiedzialnej;

5) zalgcznik nr 6 - Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisw;

6) zalacznik nr 7 - Protoké! rozliczenh wynikéw inwentaryzacyjnych i dochodzen w
sprawie réznic inwentaryzacyjnych;

7) zalacznik nr 8 - Protokél Weryfikacji.
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR .....
Burmistrza Karlina

w sprawie powolania Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Karlinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 1. poz. 446, 1679 1 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 1 935) ust. 4 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z péén. zm.), w celu
zorganizowania i przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Karlinie,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje Pana/Pania  ................ na Przewodniczacego Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Karlinie.

§ 2. Zadaniem Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1) wystapienie z wnioskiem w sprawie powotania czlonkéw komisji inwentaryzacyjne;j
oraz zespolow spisowych,

92) opracowanie projektu planu inwentaryzacji,

3) ustalenie czynnodci dla czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

4) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjne;j i zespoléw spisowych,

5) kontrolowanie przebiegu spisu oraz dopilnowanie przeprowadzenia inwentaryzacji
we wladciwym terminie.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 2
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR ...../
Burmistrzs Karlina

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r.
poz. 446, 1579 1 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6éz.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam nastepujgcy zakres i sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim
w Karlinie:
1) droga spisu z natury:

a) rzeczowe aktywa trwale,

b} rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych,

c) aktywa pieniezne i papiery wartoéciowe;

2) droga wystawienia potwierdzenia sald:
a) rozrachunki z dostawcami i odbiorcami (z wyjatkiem naleznogei spornych i watpliwych),
b) naleznoéci z tytutu udzielonych pozyczek,
¢) powierzone kontrahentom wtasne aktywa,
d) dlugoterminowe aktywa finansowe,
e) aktywa pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

3) droga, weryfikacji — poréwnania danych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami:
a) grunty,
b} érodki trwate w budowie,
¢) trudnodostepne rzeczowe aktywa trwale (w tym: budynki i lokale, obiekty inzynierii ladowe;j
i wodnej),
d) naleznoéci i zobowiazania z tytutu publicznoprawnych,
e) stan rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen 1 udzielonych pozyczek,
f} wartoéci niematerialne i prawne.

§ 2. Ustalam harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Karlinie na....... rok,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miejskiego w Karlinie do zapewnienia harmonijnej pracy
zespoléw spisowych i udzielanie im niezbednej pomocy przy wykonywaniu powierzonych zadan.

§ 4. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie inwentaryzacji jest Przewodniczacy Stalej Komigji
Inwentaryzacyjnej Urzedu Migjskiego w Karlinie.

§ 5. Zastgpca Skarbnika odpowiada za wprowadzenie do ewidencji ksiegowej wynikéw
inwentaryzacji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia nr ..
Burmistrza Karlina z dnia .......

Harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Karlinie na......... rok.
L.p. Wyszezegdlnienie prac Wykonawca Stan na dzieh Termin . Term’m .
: rogpoczecia zakohczenia
2 3 4 5 6

1 W drodze spisu z natury

W drodze uzyskania

2 potwierdzenia salda
W drodze weryfikacji
poprzez pordéwnanie

3 danych w ksiegach

rachunkowych z danymi
wynikajacymi z
dokumentow

Whioskuje zatwierdzenie planu inwentaryzacji na rok ......co.ovevievinnnn.

Karlino, dnia ..o i e s e serennans
Skarbnik

Zatwierdzam plan inwentaryzacji na rok ...................... .

Karlino , dniia oo s e e e
Burmistrz

Otrzymuja:
1) Z-ca Skarbnika Miasta
2) Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjne]




Zalgcznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR .......
Burmistrza Karlina

w sprawie powolania zespoléw spisowych w celu realizacji harmonogramu
inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Karlinie na ................. rok.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 15679 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz art. 4 ust. 4
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047z pbz.zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje nastepujgce zespoly spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
ustalam przypisane im pola spisowe i zakresy prac:

Przewodniczgcy:

L) ettt ee e et e et et s et e e e e n et

(imie i nazwisko) {stanowisko)
Czlonkowie:

(imie i nazwiska) (stanowisko)
§ 2. Zobowiazuje sie przewodniczacych zespoléw do:

1) przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku Urzedu Miejskiego;

2) terminowego (3 dni po zakoficzeniu spisu) przekazania Przewodniczacemu Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych, sprawozdania oraz informacji
o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidlowoéciach w zakresie ewidencji
i gospodarki skladnikami majatku, zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub -
zagarnieciem,

3) rozliczenia sie z pobranych arkuszy spisowych,

§ 8. Inwentaryzacje przeprowadzié zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr.... z dnia ....... Burmistrza Karlina

w sprawie planu inwentaryzacji na .......... rok w Urzedzie Miejskim w Karlinie.

§ 4. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie inwentaryzacji jest Przewodniczacy Stalej
Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 5. Zastepca Skarbnika Gminy odpowiada za wprowadzenie do ewidencji ksiegowej
wyniku inwentaryzacji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadcezenie

Oé&wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowicdzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem wyliczenia sie a bedace W UZYLKOWANIU........ooovivveiiveeee e
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych skladnikéw
majatkowych zostaly przekazane do komérki ksiegowoéci, a w szczegdlnoéci dotyczace
przychodéw i rozchodéw skladnikéw majatkowych oraz zostaly do chwili rozpoczecia
spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowej.

Wypelnié w 2 egz.
1) oryginal — Referat Budzetu i Podatkow
2) kopia - jednostka inwentaryzowana



Zatacznik Nr 5
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Oéwiadczam, iz jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszczg zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
iloéci i jakoéci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik Nr 6
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

pieczatka jednostki

Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

1. Zespol spisowy dzialajagcy na podstawie zarzgdzenia nr ............z dnia ...........
Burmistrza Karlina sprawie...........

w nastepujacym skladzie osocbowym:

1) przewodniCZaCY . .coovvrveveevereerereneeversennans

2) czlonek .......oooveeiveiieeeeeeeeeeen

3) CZIONEK ..ot

wykonal w dniu ....ccocoovve e opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnoéci
przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

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

2. Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

1L RSP RUTP liczba pPOzZYCIi. .o,
0 liczba POZYCIi...ovvveereverererernrenennns
3. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieSZeZem.........ceeiieeeceiuunerniunnninnrimrsisiersenseeaeensss

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji zostaty ujete
w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien)

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji



5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce
STOAK] Z8DEZDIECZAJACE .. e et ereeeee ettt et e e ren e et e s et e ant e ene

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy czlonkow zespolu spisowego

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



Zatacznik Nr 7
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

pieczatka jednostki

Protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji
i dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Stala Komisja: Inwentaryzacyjna w skladzie:

1) przewodniCZaCY ...ooeeieeireirirreieiere e
stanowisko sluzbowe

2) CZIOnEK. ..o
3) CZAONEK.......oeeeeeeec e
na posiedzeniu w dnit.......ccooeevniivvenriciieesieiienennnn, dotyczacym inwentaryzacji

w dniach ........ccccoeeenveeeeneen. arkusz spisu z natury nr.........ccoeeeeeeeneee.... dokonata
nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

b) rodzaj sktadnika majatku

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedlug zalacznika nr 1.

II. Rozliczenie wartodci inwentaryzacji innych skladnikéw majgtkowych niz w
pkt. I wedlug zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:

1) ogblem niedobory..........ccoccvveeecrorcee e 7t

2) 0ZOleM SUPELALY.....evvvereeiieirerieeererieieeeereeseeeeesnsenes zt

ITI. Stala Komisja Inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjadniajacego,
ustala co nastepuje:

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegélnionych powyzej niedoboréow
nadzwyczajnych- superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyinej stwierdzono niedobory nadzwyczajne-superaty
nalezy zakwalifikowadé jako:

a) niezawinione i spisaé w ciezar kosztéw lub strat Urzedu,

b) zawinione, obciagyé ich wartoécia osoby odpowiedzialne



Karlino, dnia...........c....ccoeerenn.

Podpisy czlonkow
Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

L et et areeeearen

V. Opinia Skarbnika - w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujacej
badanie rzetelnoéci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia ....

VI. Decyzja Burmistrza

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly

(nie powstaly) skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organa powolane do écigania

)T e 4T PSR PPRPR:

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan
1t zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

3. Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne

za zawinione, obcigzyé ich warto$cig......cocoviiiiinieniiiennnns zt

(SBOWIIIE ..ottt ettt ettt bt e ettt as bt bt b ettt ne st e nee e e e renen e e )
Pana/Pania

i dochodzié roszezen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne
za niezawinione i spisaé ich wartodé w kwocie......ccccccovvveiiiiiinnnen. zt

(BIOWIMIR. ..ottt ae st et sn et te s ea s sttt aseeneeanaes )
w cigzar strat Urzedu.



Zalacznik Nr 8

pieczatka jednostki do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
PROTOKOL WERYFIKACJI Nr
Sporzadzony na dzien .........coiveiiininiininnnie.
Pozycja bilansu ...
Symbol 1 azwa KOMta ... i e e e
Osoby weryfikujace:
1. (pracownik Referattt Budzettl 1 POAAEGW) evueneneeensesrnsnensesenssnssssensssessneenenseesntonnns
2. {(pracownik bedacy dysponentem majatku) ...........................................................
W dnit  coovveevevrerrieinnen. zweryfikowano kompletnoéé zapiséw (obrotéw) konta

1 stwierdzono, ze saldo konta ustalone jest rzetelnie na podstawie udokumentowanych
zapisow sprawdzonymi i zatwierdzonymi przez dysponenta dowodami ksiegowymi.

Saldo koncowe jest realne 1 poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

L T RPN zt
) OSSP 7t
Bt ettt et e e et et e ierr et et et b e eas zt
A et et et a s z1
) TR PRPIOPPP zl
5 F T zt
Saldo koficowe na dzief........ooevivivninrninns F. WYIOBLtiririererinirinenenirannnss zl

Podpisy oséb weryfikujacych:



