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ZARZADZENIE NR V/132/19
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEGO
Z DNIA 5 SIERPNIA 2019 ROKU

W SPRAWIE WPROWADZENIA ,,INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU
MIEJSKIEGO W SOLCU KUJAWSKIM”

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 22019 r. Nr
poz.351)'

ZARZADZAM, CONASTEPUJE:
§1

Wprowadza si¢ "Instrukcje inwentaryzacyjna Urzgdu Miejskiego w Solcu Kujawskim", ktéra
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Solec Kujawski.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 11I/140/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 28

pazdziernika 2011 roku w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i
Gminy w Solcu Kujawskim™

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr V/132/19
Burmistrza Solca Kujawskiego
Z dnia 5 sierpnia 2019 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO

W SOLCU KUJAWSKIM



§1
1.

§2
1

2.

§3
1.

Postanowienia ogélne

Postanowienia ,Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim”,
zostaly oparte na podstawie art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
( Dz. U. z 2019 r. poz.351) oraz przepisach Kodeksu pracy i Kodeksu cywilnego w
zakresie odpowiedzialno$ci materialnej pracownikdw za wyrzadzone szkody w
powierzonym im mieniu.

»nstrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim” okresla zasady,
zakres oraz tryb przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim.

. Pole spisowe (obszar) stanowi wyodrebniona organizacyjnie jednostka lub samodzielne

stanowisko pracy w Urzedzie Miegjskim.
Cel i istota inwentaryzacji

Inwentaryzacja jest to ogdt czynnosci zmierzajagcych do ustalenia rzeczywistego stanu
okreslonych sktadnikow majatku trwalego i obrotowego Urzedu Miejskiego w Solcu
Kujawskim oraz zrdédet ich pochodzenia, naleznosci i zobowigzan, kapitalow, funduszy
specjalnych oraz pozostalych aktywow i pasywow na $cisle oznaczony moment (dzien).

Realizacje tego celu warunkuja nastepujgce czynnosci:

a. urealnienie danych poprzez weryfikacj¢ ksigg rachunkowych i doprowadzenie ich
danych do zgodnosci ze stanem faktycznym wynikajagcym ze spisu z natury,

b. ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie 0séb
odpowiedzialnych i wspdlodpowiedzialnych za powierzone im mienie, w tym za
powstanie rdznic;

c. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych skladnikéw majatkowych
jednostki;

d. podjecie dziatan skierowanych na przeciwdziatanie powstawaniu nieprawidlowosci
w gospodarowaniu majatkiem.

Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

Przedmiotem inwentaryzacji sa nast¢pujace grupy sktadnikéw majgtkowych:
a. aktywa trwale, do ktorych zalicza sie:

e warto$ci niematerialne i prawne,
srodki trwate,
srodki trwate w budowie,
naleznosci dtugoterminowe,
inwestycje dtugoterminowe,
dlugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe,
b. aktywa obrotowe, do ktérych zalicza sie:

e zapasy

e naleznosci krétkoterminowe,

e inwestycje krotkoterminowe,

e krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe,
c. kapitaly,
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§4
1.

pozostate sktadniki pasywdw, do ktorych zalicza sig:

rezerwy,

kredyty oraz pozyczki krajowe i zagraniczne,

zobowigzania z tytulu rozrachunkéw z dostawcami, wobec pracownikéw,
sporne, watpliwe, itp,

fundusze specjalne,

rozliczenia miedzyokresowe.,

dostawy niefakturowane i dostawy w drodze,

znajdujagce si¢ w jednostce sktadniki majgtkowe ujete w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej na kontach pozabilansowych,

znajdujace si¢ w jednostce skladniki majgtkowe ujete tylko w ewidencji ilosciowej
(wlasne) oraz obce sktadniki majatku (dzierzawa, depozyty), ktore wykazuje si¢
wedhug stanu iloSciowego, podajac jednoczesnie czyjq stanowig wlasnosc.

Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje si¢ w drodze:

a.
b.
C.

op

g.
8

spisu z natury,

uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami,

poréwnania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi ze
stosownych dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikéw aktywow:
znajdujgcych si¢ w kasach krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,

akcji, obligacji, czekéw, weksli, bondw i innych papieréw wartosciowych,

srodkéw trwatych wilasnych w eksploatacji z wylaczeniem gruntéw oraz S$rodkow
trwatych trudno dostepnych ogladowi,

maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad s$rodkéw trwalych w budowie
nie przekazanych wykonawcom,

materialéw, towardw w magazynach, pétproduktéw i produkcji niezakonczone;j,
sktadnikéw majatku ujetych w ewidencji iloSciowo-warto§ciowej na kontach
pozabilansowych,

sktadnikéw majatku ujetych tylko w ewidencji ilosciowej jednostek (np. znaczki
wartosciowe oraz druki Scislego zarachowania),

aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek,

Uzgodnienie stanéw skladnikéw majatkowych (aktywow), zrédel ich pochodzenia
(pasywoéw) oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw
(dostawcodw, odbiorcoéw, itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w  ksiegach
rachunkowych danych na okreslony dzien oraz odnoszgca si¢ do:

a. $rodkéw pienigznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach a takze lokat

b.

pieni¢znych znajdujgcych si¢ na rachunkach bankowych,
rozrachunkéw (naleznosci i zobowigzan), z wylaczeniem rozrachunkéw publiczno-
prawnych i z pracownikami oraz naleznosci spornych i watpliwych,

c. udzielonych pozyczek,
d.
e

standw kredytow i pozyczek zaciagnietych w bankach,

powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikow aktywdéw oraz innych znajdujgcych
si¢ poza jednostkg z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym
firmom, przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wysltania),

W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanéw)

wynikajgcych z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz
inne sktadniki (np. obce, ujete tylko ilosciowo, naleznosci i zobowigzania warunkowe):
a. grunty oraz trudno dostepne ogladowi srodki trwale,

4



e o o

B G

prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

wartosci niematerialne i prawne,

udziaty w obcych jednostkach,

naleznosci sporne, watpliwe, dochodzone na drodze sgdowe;j,

naleznosci i1 zobowigzania wobec o0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytutéw publicznoprawnych, rozrachunkéw z pracownikami,

rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychoddow,

kapitaty, rezerwy, fundusze specjalne,

$rodki trwate w budowie z wylgczeniem maszyn i urzadzen wchodzacych w ich sktad
nie przekazanych wykonawcom,

przychody przysztych okreséow, a takze wszystkie pozostale niewymienione wyzej
sktadniki aktywéw (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).

inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie sald
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Weryfikacji sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6.

§5

Formy i metody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
a. okresowej (np. rocznej),
b. doraznej (okolicznosciowej) zasadniczo w drodze spisu z natury,
g.

zdawczo-odbiorczej.

2. Okoliczno$ciami wymagajgcymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg by¢:
a.

b.

C.

d.

c.

wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z
wlamaniem),

przeprowadzenie kontroli w dowolnym czasie na podstawie zarzgdzenia Burmistrza
Solca Kujawskiego do czesci lub wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

zmiana 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone im
sktadniki majatkowe (réwniez w przypadku urlopu lub choroby),

kontrola i rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),

kontrola zewng¢trzna, zwlaszcza kontrola skarbowa.

3. Metody inwentaryzacji:
a.
b

C.

pelna - polegajacg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywoéw i pasywow,
ciggla -polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow,
uproszczona - polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni poprzez
wykorzystanie metod zastepczych np. pomiar, szacunek, por6wnanie weryfikacyjne.

4. Inwentaryzacje ciagla mozna przeprowadzaé pod warunkiem:
a. zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
b. objecia inwentaryzacjg sktadnikéw danego rodzaju,
c. prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikéw ewidencji ilo§ciowo- wartosciowe;.

5. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywrg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.



§7

L

Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

W procesie inwentaryzacji okresowej (cigglej) w ramach ustalonego cyklu poszczegélne

sktadniki majatkowe muszg by¢ inwentaryzowane z nastgpujacg czestotliwoscia:

a. érodki trwale wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych - nie rzadziej mniz co 4 lata
(w zwiazku z tym, ze sktadniki majatkowe znajdujg sie na terenie strzezonym),

b. sktadniki majgtku ujete w ewidencji ilosciowo-wartoSciowe] na kontach
pozabilansowych- nie rzadziej niz co 4 lata,

c. materialy, metale szlachetne i $rodki trwate na sktadzie, towary i opakowania, wyroby
gotowe 1 potfabrykaty, materialy w przerobie - 1 raz w roku w kwartale konczacym
rok sprawozdawczy,

d. druki Scistego zarachowania - 1 raz w roku na dzien 31 grudnia.

Pelng inwentaryzacje dorazng (okoliczno$ciowa) nalezy przeprowadzaé na dzien zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktéorym na skutek wypadkéw
losowych lub innych (np. kradziezy, pozaru), czgs¢ sktadnikéw majgtkowych zostata
zniszczona, uszkodzona lub przywlaszczona.

Odpowiedzialno$¢ za skladniki majatkowe

Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego z tytulu
sprawowanej funkcji, a takze osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
lub inne osoby wyznaczone przez Burmistrza Solca Kujawskiego ponosza
odpowiedzialno$¢ materialng za sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w ich dyspozyc;ji.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa do zorganizowania odpowiedniego
dozoru skladnikéw majgtkowych bedacych w ich dyspozycji poprzez zabezpieczenie
prawidlowego ewidencjonowania, przechowywania oraz zuzycia zgodnego z ich
przeznaczeniem.

Za szkody powstale w wyniku niewtasciwej gospodarki sktadnikami majgtkowymi
konsekwencje materialne ponosi osoba odpowiedzialna materialnie.

Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem wyliczenia si¢ powinien
podpisa¢ os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej, w ktorej przyjmuje do
wiadomosci, iz ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie spoleczne.
Jednoczesnie zobowigzuje si¢ on do przestrzegania obowigzujacych przepisow w
zakresie  przechowywania, inwentaryzacji 1 ewidencjonowania oraz  ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.



§8

§9

Organizacja inwentaryzacji

Komisja powolywana jest przez Burmistrza Solca Kujawskiego, na wniosek
przedstawiany przez Skarbnika Gminy.

Komisja zostaje powotana na stale lub na czas okreslony, nie krétszy jednak niz rok,
w skladzie zapewniajgcym sprawny 1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji.
Przewodniczagcym Komisji moze byé pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w
Solcu Kujawskim na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym, z tym Ze nie moze
nim by¢: Skarbnik Gminy, ani pracownik Wydziatlu Budzetu i Finanséw.

Do zakresu dzialania Komisji nalezy:

kontrolowanie przebiegu inwentaryzacji na podstawie zatwierdzonego planu,
kontrolowanie prawidlowosci spiséw z natury,

ustalanie przyczyn powstawania réznic inwentaryzacyjnych;

postawienie i umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczenia rdéznic
inwentaryzacyjnych,

e. dokonywanie oceny przydatnosci gospodarczej objetych spisem sktadnikow
majgtkowych oraz postawienie 1 umotywowanie wnioskéw  dotyczacych
zagospodarowania zapaséw zbednych i nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci
stwierdzonych w czasie spisu.

;e g

Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji nalezy:

a. kierowanie pracami Komisji, w tym zwolywanie posiedzenn Komisji oraz wyznaczanie
zadan dla sekretarza i cztonkéw Komisji (gléwnie w zakresie kontroli catego procesu
inwentaryzacyjnego),

b. organizowanie szkolen wszystkich 0s6b powolanych do Komisji oraz do zespolow
spisowych,

c. przedstawianie do zaopiniowania Burmistrzowi Solca Kujawskiego wnioskow Komisji
dotyczacych roznic inwentaryzacyjnych i usunigcia ujawnionych nieprawidlowosci w
gospodarce sktadnikami majatkowymi.

. Zespoly spisowe, zlozone z pracownikéow Urzgdu Miejskiego w Solcu Kujawskim,

powolywane sg przez Burmistrza Solca Kujawskiego na wniosek Skarbnika Gminy.

. Zespoly spisowe powinny byé co najmniej dwuosobowe, a jeden z czilonkoéw jest

jednoczesnie przewodniczacym zespotu.

. Do obowigzkow zespotéw spisowych nalezy sporzadzanie spisu z natury wszystkich

sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ na polu spisowym, w ktérym przeprowadza si¢
inwentaryzacje.

. Czlonkowie zespotéw spisowych odpowiadajg stuzbowo lub karnie za podanie w spisach

z natury danych nieprawdziwych lub niezgodnych ze stanem faktycznym.

Etapy inwentaryzacji (czynnoS$ci inwentaryzacyjne)

§ 10



1. Inwentaryzacj¢ w jednostkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy w
Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim przeprowadza sie na podstawie Zarzadzenia
Burmistrza Solca Kujawskiego.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatkowych Urzedu
Miejskiego w Solcu Kujawskim upowaznione sg zespoty spisowe.

§11

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujgcych etapach:

a.

b
c.
d

czynnosci przygotowawcze,

. czynnosci wlasciwe,

czynnosci rozliczeniowe,

. czynnosci poinwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

a.
b.

ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

wydanie zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody i
terminu jej rozliczenia,

przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materialdw, pomocniczych i
ewentualnie sprzgtu mierniczego,

powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji,

dokonanie podziatu pracy wsrdéd cztonkéw komisji,

przeszkolenie inwentaryzatorow.

3. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

a.

po o

przestanie zespotom spisowym elektronicznych arkuszy spisowych,

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikéw majgtkowych,

sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikéw inwentaryzacji,

pobieranie oswiadczenia od osoéb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i
zastrzezen co do kompletnosci i sposobu jej przeprowadzenia,

dokonanie — w odniesieniu do skladnikéw aktywoéw i pasywow nieobjetych
inwentaryzacja w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald — por6wnania danych
ewidencji z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych
niezgodnosci,

zakonczenie inwentaryzacji wlasciwe] wraz z przygotowaniem materiatéw
dotyczacych  przygotowania i  przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia
inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego,
sporzadzenie przez zespét spisowy sprawozdan i zlozenie go przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

a.

b.

dokonanie rozliczenia wstgpnego po zakoriczeniu spisu w danej jednostce
o rganizacyjnej z udzialem, o ile jest to mozliwe, 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich
operacji, do komoérki rozliczeniowej — referatu ksiegowosci budzetowej,

sprawdzenie dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
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merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

d. sporzadzenie koficowego wyliczenia oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych z
uwzglednieniem ubytkéw i kompensat,

e. wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

f. przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wystgpienia wysokich
niedoboré6w w majatku,

g. opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez Skarbnika Gminy 1 radc¢ prawnego,

h. podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych

i. rozliczenia i ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku, na ktéry przypadi
termin inwentaryzacji,

j. zakohczenie czynnosci rozliczeniowych 1 sporzadzenie sprawozdania wraz z
wnioskami.

5. Czynnos$ci poinwentaryzacyjne wigza si¢ najczesciej z poprawa gospodarnosci, doborem,
wlasciwych 0s6b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnosciag materialng, adekwatnoscia
oznaczeh i sposobdw magazynowania, zagospodarowaniem skladnikéw zbednych. W
szczegblnosei czynnosci poinwentaryzacyjne dotyczg nastgpujacych zagadnien:

a. skutecznosci ochrony majatku,

b. bezpieczefistwo 1 zgodno$¢ z przepisami przechowywania srodkéw pienieznych,
papieréw wartosciowych znakéw skarbowych,

c. magazynowanie sktadowanie, eksponowanie i konserwacja towar6w i materiatow,

d. dokonanie rozliczenia wstgpnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce
organizacyjnej z udziatem, o ile jest to mozliwe, 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

e. gospodarowanie majgtkiem  powierzonym przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

f. zabezpieczenie przed kradzieza czy pozarem,

g. przestrzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

Przygotowanie do inwentaryzacji
§12

1. Inwentaryzacji dokonujg zespoty spisowe w obecnosci osoby odpowiedzialnej za calosé i
stan sktadniko6w majatkowych objetych spisem.

2. W przypadku, gdy z uzasadnionych przyczyn w inwentaryzacji nie moze uczestniczy¢
osoba odpowiedzialna za mienie, w spisie z natury moze bra¢ udzial w zastepstwie inna
upowazniona na piSmie osoba. Przyjecie zastepstwa nie oznacza jednak przejecia
odpowiedzialnosci za mienie objete spisem.

3. W przypadku, gdy w inwentaryzacji nie moze uczestniczyé osoba odpowiedzialna
materialnie i nie upowaznila do tego innej osoby, spis z natury moze byé
przeprowadzony w obecnosci osoby reprezentujacej prawa osoby odpowiedzialnej
materialnie.

§13



1. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji powinny byé wykonane nastepujgce czynnosci:

a. sprawdzenie i uzupeklnienie oznakowania $§rodkéw trwatych i $rodkow trwatych o
niskiej wartosci w poszczegdlnych pomieszczeniach, wywieszek w magazynach
materialowych oraz uporzadkowanie rewersow na Srodki materialowe wypozyczone;
wykonanie tych czynno$ci nalezy do osoby materialnie odpowiedzialnej za dane pole
spisowe lub do osoby wyznaczonej przez kierownika danego pola spisowego,

b. doprowadzenie ewidencji ksiggowej do stanu biezgcego umozliwiajgcego ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych,

c. uzgodnienie analitycznych urzadzen ksiegowych (ksiag inwentarzowych, kartotek
ilosciowo-wartosciowych rejestrow itp.) z zapisami ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Wydziale Budzetu i Finansow,

d. opracowanie ogélnego planu inwentaryzacji oraz szczegbélowego harmonogramu prac
inwentaryzacyjnych,

e. przygotowanie formularzy spisowych.

§ 14

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz osoby odpowiedzialne za powierzone mienie
obowigzani s3 do zapewnienia warunkéw sprawnego przeprowadzenia czynnosci
zwigzanych z ustaleniem stanu rzeczywistego inwentaryzowanych sktadnikéw
majatkowych bedacych na wyposazeniu i dyspozycji podlegtej im jednostki.

2. Przygotowanie sktadnikoéw majatkowych do inwentaryzacji w szczeg6lnosci polega na:

a. sprawdzeniu czy Srodki trwale oraz $rodki trwale o niskiej wartosci posiadajg numery
inwentarzowe odpowiadajgce symbolom w ewidencji szczegdtowe;,

b. zgloszeniu z odpowiednim wyprzedzeniem do komisji likwidacyjnej potrzeby
przeprowadzenia likwidacji $rodkéw trwatych i srodkéw trwatych o niskiej wartosci
wycofanych z uzytkowania na skutek zniszczenia lub zuzycia, tak aby ich likwidacja
nastagpita przed rozpoczeciem inwentaryzacji,

c. przeprowadzeniu prac  porzadkowych ~w  pomieszczeniach,  magazynach
1 skladowiskach, gdzie sg zlozone skladniki majgtkowe - w taki sposob, aby dostep
do nich byt latwy i aby spis mégl by¢ dokonany szybko i doktadnie,

3. Osoby odpowiedzialne za calo$¢ i stan sktadnikow majatkowych objetych spisem powinny
zlozy¢ pisemne o$wiadczenie (zgodnie z wzorem, stanowigcym zalgcznik nr 1)
stwierdzajace, ze  wszelkie zrealizowane dowody przychodu i  rozchodu
inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych zostaty ujete w ewidencji szczegdtowej oraz
przekazane do Referatu Ksiggowosci Budzetowe;.

4. W czasie inwentaryzacji nalezy wstrzymaé wszelkie przesunigcia sktadnikow
majgtkowych w obrebie danego pola spisowego, w zwigzku z tym konieczne jest podjecie
takich dziatan, ktére przeciwdziatalyby powstaniu zahamowan w dzialalnosci
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim.

§ 15

1. Dane w arkuszach spisu z natury wpisuje si¢ w sposob trwaty. Niedopuszczalne jest
pozostawienie niewypelnionych wierszy oraz zmazywanie, przerabianie lub usuwanie
innymi Srodkami, dokonanych zapiséw. Poprawienie mylnego zapisu moze byé dokonane
przez skreslenie, w taki spos6b, aby poprzedni zapis mégt byé odczytany, a obok zapisu
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poprawionego zamieszczajg date oraz swoje podpisy czlonek zespotu spisowego i osoba
materialnie odpowiedzialna.

2. Niedopuszczalne jest sporzadzanie spisow z natury drogg przepisywania danych:

3.

a. z urzadzen ksiggowych,
b. ze spisow z poprzedniej inwentaryzacji.

Kazdy formularz spisu z natury powinien by¢é podpisany przez czlonkdéw zespolu
spisowego oraz przez osobe ponoszacg odpowiedzialno$¢ materialng.

§16

1.

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
Komisji. W toku kontroli nalezy sprawdzi¢, czy zespoly spisowe dziataja zgodnie
z przepisami niniejszej instrukcji, a zwlaszcza w zakresie kompletnosci spisu,
prawidtowosci ustalenia z natury ilosci spisywanych skladnikéw  majgtkowych
oraz prawidlowosci sporzadzania arkuszy spisowych.

. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy:

a. sporzadza protokét (zalgeznik nr 3),
b. oznacza swoim podpisem na arkuszu spisu z natury pozycje, ktore zostaly skontrolowane pod
wzgledem prawidlowosci ustalenia ilosci spisywanych sktadnikéw majatkowych.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w pdzniejszym terminie, ze spis z natury
w catosci lub w cze$ci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, Burmistrz Solca
Kujawskiego na wniosek przewodniczacego Komisji zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czgséci inwentaryzacji.

CzynnoSci po zakonczeniu spisu z natury

§17

1. Po zakonczeniu spisu z natury:

a. zespol spisowy zobowigzany jest sprawdzic:
e czy wszystkie pomieszczenia wchodzace w sklad danego pola spisowego zostaty
objete spisem z natury;
czy iloSci przemieszczone w toku spisu zostaly ujete w arkuszach spisowych;
czy wszystkie arkusze spisowe zostaty podpisane przez cztonkéw zespotu spisowego
1 osobe odpowiedzialng materialnie,

b. osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzana jest zlozy¢ o$wiadczenie w sprawie
prawidlowosci przeprowadzonego spisu z natury (zafgcznik nr 2).

2. W przypadku odmowy ze strony osoby odpowiedzialnej ztozenia podpisu na arkuszu

spisowym, osoba ta powinna zlozy¢ pisemne uzasadnienie odmowy. Jezeli przyczyng
odmowy podpisania arkusza spisu z natury jest niezgodnos$é¢ ilosciowa, przewodniczacy
zespotu spisowego powinien bezzwlocznie zarzadzi¢ przeliczenie i spisanie
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kwestionowanej pozycji. Po stwierdzeniu omylki, na arkuszu spisu z natury nalezy
nanies$¢ poprawke w sposéb przyjety w Instrukcji.

3. Zespoly spisowe po =zakonczeniu spisu z natury zobowigzane s do zlozenia
przewodniczacemu Komisji na pi§mie informacji z przebiegu inwentaryzacji.

Wycena skladnikow majgtkowych oraz réznice inwentaryzacyjne
§18

1. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze spisu do pracownika
Referatu Ksiegowosci Budzetowej w Wydziale Budzetu i Finanséw, ktéry zobowigzany
jest dokona¢ wyceny warto$ciowej spisanych sktadnikéw majgtkowych oraz ustali¢ taczng
ich warto§¢ z podziatem wedlug kont syntetycznych, na ktérych skladniki te sa
ewidencjonowane.

2. Wyceny dokonuje sie poprzez wpisanie do odpowiednich kolumn i wierszy spisu z natury
warto$ci jednostkowej 1 wartosci ogélnej spisanych sktadnikéw majgtkowych. Wartos$¢
jednostkowa powinna odpowiada¢ S$ciSle wartosci tego samego przedmiotu podanej
w urzadzeniach ksiegowych.

3. Wyceny na arkuszach spisowych mozna zaniechaé, jezeli w zbiorczych zestawieniach
spisu ujete zostaly wszystkie sktadniki majgtkowe z okresleniem ich ilosci, ceny i
wartosci;

4. Czynnosci zwigzane z wyceng skladnikéw majgtkowych przeprowadza Referat
Ksiggowosci Budzetowe] w Wydziale Budzetu i Finanséw, w ciggu 30 dni od daty
otrzymania arkuszy spisu z natury.

§19

1. Na podstawie danych arkuszy spisdw z natury oraz prowadzonej ewidencji analitycznej
Referat Ksiggowosci Budzetowej w Wydziale Budzetu i Finanséw dokonuje rozliczenia.

2. Referat Ksiggowosci Budzetowej w Wydziale Budzetu i Finansow przekazuje rozliczenie
do Komisji, a w przypadku stwierdzenia réznic ilosciowych i warto$ciowych miedzy
stanem rzeczywistym w dniu spisu a stanem wynikajagcym na ten dzien z ewidencji
ksiggowej - Referat Ksiggowosci Budzetowej w Wydziale Budzetu i Finanséw przekazuje
rozliczenie wraz ze sporzadzonym arkuszem roznic.

§ 20

1. Po ustaleniu réznic Komisja zobowigzana jest zbadaé szczegblowo zrédia i przyczyny
powstania ujawnionych nadwyzek lub niedoboréw.

2. Przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory lub nadwyzki mogag by¢
kompensowane, jezeli spetniajg jednoczesnie nastepujace warunki:

a. zostaly stwierdzone jednoczes$nie w ramach jednego, tego samego spisu,
b. dotycza jednej osoby majatkowo odpowiedzialne;j,
12



§21

1.

§22

§23

1.

c. zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach lub sktadnikach majatku
albo w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony
osoby odpowiedzialnej materialnie.

Ilosci oraz wartosci niedoboré6w i nadwyzek podlegajacych kompensowaniu ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
cene sktadnikéw majgtkowych wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne.

Przepisy dotyczace kompensowania niedobordw lub nadwyzek nie majg zastosowania
dla srodkéw trwatych.

W celu ustalenia przyczyn ujawnionych niedoboréw przewodniczacy Komisji ma prawo
zwréci¢ sie pisemnie do poszczegélnych oséb odpowiedzialnych materialnie o ztozenie
w terminie 7 dni pisemnego wyjasnienia powstania réznic.

Po przeanalizowaniu wyjasnien Komisja sporzadza odpowiedni protokét (zatgcznik nr 4),

w ktérym kwalifikuje niedobory do:

a. niedoborow usprawiedliwionych - za ktére uwaza si¢ niedobory w granicach norm
i ubytku naturalnego lub limitu ustalonego na pokrycie niedoboru;

b. niedoboréw nadzwyczajnych - za ktére uwaza si¢ wszystkie inne niedobory niz
okreslone w pkt. 1, jak réwniez niedobory powstate na skutek obnizenia sie jakosci
mienia (np. uszkodzenia, psucia, zniszczenia); niedobory nadzwyczajne mogg by¢:

c. zawinione, jezeli sg nastepstwem stwierdzonego dziatania lub zaniechania osoby
odpowiedzialnej materialnie

d. niezawinione, jezeli powstaly bez winy osoby odpowiedzialnej na skutek
okolicznosci, za ktére osoba ta nie odpowiada.

Czynnosci wyjasniajace, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, Komisja przeprowadza w ciggu
14 dni od daty otrzymania zbiorczego zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie uznania niedoboréw za zawinione podejmuje Burmistrz
Solca Kujawskiego.

Za niedobory zawinione odpowiadaja materialnie pracownicy, ktorzy przez
niedopelienie swych obowigzkéw stuzbowych przyczynili sie¢ do powstania
tych niedoboréw.

Niedobory niezawinione oraz niedobory powstate na skutek wypadkéw losowych
odpisywane sa w koszty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Osoby odpowiedzialne materialnie w przypadku zawinionego niedoboru ponosza
odpowiedzialnos¢ w zakresie wynikajacym z przepisow dotyczacych pracowniczej
odpowiedzialnos$ci odszkodowawczej.

Jezeli niedob6r powstal w mieniu powierzonym z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia
sig, pracownik zostaje obcigzony pelng wartoscig niedoboru. Kwota ta moze by¢é
powigkszona o utracone przez Urzad Miejski w Solcu Kujawskim korzysci, z tym ze w
przypadku eksploatowanych sktadnikéw majatkowych kwote te nalezy pomniejszyé o
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warto$ci wynikajgce ze stopnia ich rzeczywistego zuzycia.

3. Wysokos¢ szkody kazdorazowo ustala si¢ na podstawie obowigzujacych stosownych
przepisow z uwzglednieniem aktualnych cen detalicznych.

§ 24

1. Roéznice inwentaryzacyjne (zalgcznik nr 5) nalezy ujaé w ksiggach rachunkowych nie
pdézniej niz w ciggu miesigca nastepujagcego po miesigcu, w ktéorym przypadt termin
inwentaryzacji. Jezeli jednak termin inwentaryzacji przypada na miesigc konczacy rok
sprawozdawczy, roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych nie
pdzniej niz do ostatniego dnia roku.

2. Roznice inwentaryzacyjne odpisuje sie¢ w sposob okreslony w planie kont na podstawie
decyzji Burmistrza Solca Kujawskiego, podjetej na wniosek przewodniczacego Komisji,
zaopiniowany przez Skarbnika Gminy.

§25

1.

a.

Postanowienia koncowe

Zalacznikami do Instrukeji inwentaryzacyjnej Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim sg:
oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej, skladane przed rozpoczeciem
inwentaryzacji - zatgcznik nr 1,
o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej sktadane po zakonczeniu
inwentaryzacji - zatgcznik nr 2,
protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji kontrolnej z natury - zatgcznik nr 3,
protokét z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczacego wyjasnien niedoborow -
zatgcznik nr 4,
protokdt z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej sporzgdzony w dniu konczgcym
weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych, w sprawie ich rozliczenia - zalgcznik nr 5,
protok6l inwentaryzacji dokonanej drogg poréwnania z dokumentacjg standéw
ewidencyjnych i ich weryfikacji skladnikéw aktywoéw i pasywdéw nie objetych
inwentaryzacja w trybie spisow z natury lub uzgodnien sald - zalgcznik nr 6.

Zatgcznik nr 1
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Oswiadczenie

W zwigzku z inwentaryzacjg sktadnikow powierzonych mojej pieczy o$wiadczam jako
osoba materialnie odpowiedzialna co nastgpuje:

1. wszystkie operacje przychodowo-rozliczeniowe do dnia rozpoczgcia inwentaryzacji
zostaty udokumentowane, wprowadzone do ewidencji magazynowej i przekazane do
shuzby finansowo-ksiggowe;.

2. Ewidencja iloSciowa zostata uzgodniona z ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowg i na czas
przeprowadzania inwentaryzacji przekazana do shuzby finansowo-ksiggowej

3. Zobowigzuje sie¢ wskazal zespolowi spisowemu wszystkie miejsca skladowania
sktadnikéw majgtkowych powierzonych mojej pieczy w przedsigbiorstwie jak i1 poza
przedsiebiorstwem.

Oswiadczenie ztozyta osoba materialnie odpowiedzialna
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Zalgcznik nr 2

Oswiadczenie

W zwiazku z zakonczeniem inwentaryzacji o$wiadczam jako osoba materialnie
odpowiedzialna, ze nie wnosz¢ zadnych zastrzezen co do pracy zespolu spisowego oraz
kompletnosci ujetych sktadnikéw majatkowych w arkuszach spisowych na ...... stronach.

Oswiadczenie ztozyla osoba materialnie odpowiedzialna

........................................................................................
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Zalgcznik nr 3

PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji kontrolnej z natury z dnia ........ceceeeueeueeee.
Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
L Przewodniczacy
2. Z-ca Przewodniczacego
3. Sekretarz
na posiedzeniu W dniu .......c.cceceeeeen. w sprawie ustalenia warto$ci majatku oraz rdznic

inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji kontrolnej sktadnikéw majatku
Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim stwierdzita, co nastepuje:
L warto$¢ srodkéw trwatych :
stan ksiegowy w dniu spisu -
spisanych na arkuszach spisowych —
nie podlegajacych spisowi —
II. wartos$¢ srodkow trwatych w uzywaniu
stan ksiegowy w dniu spisu -
spisanych na arkuszach spisowych -
niedobory -
zmiany ksiggowe -
II1. warto$ci niematerialne i prawne
stan ksiegowy w dniu spisu -
spisane na arkuszach spisowych -
niedobory —
zmiany ksiggowe -
IV. warto$¢ materiatow

stan ksiegowy w dniu spisu -
spisanych na arkuszach spisowych —
niedobory -

zmiany ksiggowe =
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V. wartos$¢ srodkéw trwatych w uzyczeniu
stan ksiggowy w dniu spisu -
spisanych na arkuszach spisowych -
niedobory -

zmiany ksiggowe -

Powyzsze stany ustalono na podstawie zestawienia zbiorczego spiséw z natury stanowigcego

zatgcznik nr ....... do niniejszego protokotu.

Zmiany stwierdzone pomiedzy ewidencjg ksiggowa a stanem faktycznym, osoby materialnie
odpowiedzialne wyjasnig w terminie do dnia ....................

W spisie inwentaryzacyjnym brato udziat ......... zespotéw spisowych.

Na tym protokot zakoniczono.

Solec Kujawski, dnia

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjne;j:
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Zatgcznik nr 4

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczacego wyjasnien niedoborow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
Przewodniczacy
Z-ca Przewodniczacego

Sekretarz

na posiedzeniu w dniu .........ccceeveeneene. dotyczacym udzielonych wyjasnien niedoboréw

przyjeta, co nastepuje:

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

Na tym protokot zakonczono.

Solec Kujawski, dnia
Podpis Skarbnika Gminy Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej
..................................... Lo e
2t ettt
3 e
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) Zalgcznik nr 5
PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony
w dniu konczacym weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych, w sprawie ich rozliczenia

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczaca

2. Z-caPrzewodniczacej

3. Sekretarz

na posiedzeniu W dniu .......cccceeeveeiccennenne. dotyczacym weryfikacji i1 rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji rocznej sktadnikow majatku
Urzedu miejskiego w Solcu Kujawskim, po przeanalizowaniu wyjasnien os6éb materialnie

odpowiedzialnych oraz skonsultowaniu ze Skarbnikiem Gminy, ustalita — co nastgpuje

2 ettt ettt a ettt et et b e et e st e et e st ea s et e e esentenenaens ,
C S TR - 5
Na tym protokét zakonczono.
Solec Kujawski, dnia
Podpis Skarbnika Gminy Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej
..................................... L e
S ——
Podpis radcy prawnego R ————————
Zatwierdzit:
(kierownik jednostki)
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Zalgcznik nr 6

PROTOKOL

inwentaryzacji dokonanej drogg poréwnania
z dokumentacjg stanéw ewidencyjnych i ich weryfikacji skladnikow aktywéw i pasywow
nie objetych inwentaryzacja w trybie spiséw z natury lub uzgodnien sald na dzien

3L.12.......T.
NR KONTA SYNTETYCZNEGO
NAZWA KONTA
- SALDO
ANALITYKA/TRESC g VA Uwagi

RAZEM:

podpis osoby weryfikujacej
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