BURMISTRZ
MIASTA i GMINY
DEB RZNO Zarzadzenie Nr 145.445.2016

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
zdnia 31 maja 2016r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej.

Na podstawie art. 4 ust. 1, 3 14 oraz art 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz U z2013r. poz 330 z pzn. zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje

§1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjna dla Urzedu Miasta i Gminy Debrzno oraz dla
Centrum Ustug Wspolnych stanowiaca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢: Sekretarzowi Gminy. Skarbnikowi Gminy.
Glownemu Ksiggowemu oraz inspektorowi d/s. ksiggowosci materialowej Urzedu Miasta
i Gminy Debrzno.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 139.431.2012 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 28
lipca 2012 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
Debrzno i Instrukcji Kasowej dla Urzedu Miasta i Gminy Debrzno oraz jednostek obslugiwanych

na podstawie zawartych umow.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza

Nr 145.445.2016

z dnia 31 maja 2016 roku

Instrukcja inwentaryzacyjna
dla
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Debrzno

oraz dla

Centrum Uslug Wspolnych
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I. Cele inwentaryzacji

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow, a na jej
podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych.

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatku.

d) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej Urzedu Miasta i Gminy
Debrzno oraz Centrum Uslug Wspdlnych.

2. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji droga spisu z natury wydaje oraz za jego

przeprowadzenie odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno.

Il. Metody inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno oraz
Centrum Ushug Wspélnych ustala si¢ w drodze :

a) spisow z natury,

b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji.

¢) porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci aktywow i pasywow.

I11.Spis z natury
1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

a) papierow wartosciowych (weksle, czeki obee, akcje. obligacje itp.),

b) S$rodkow trwalych wlasnych w eksploatacji z wyjatkiem gruntéw oraz trudno dostgpnych
ogladowi.

¢) srodkow trwatych, bedacych wlasnoseia innych jednostek,

d) $rodkow trwalych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,



e) nie zuzytych zapaséw materialow i towaréw odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu,
f) rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych tj. zapasy materialow 1 towaréw znajdujace si¢

na terenie nie strzezonym.

[

Komisja inwentaryzacyjna - prawa, obowiazki.

a) w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu inwentaryzacji powoluje si¢ komisje¢
inwentaryzacyjng odrebnym Zarzadzeniem.
b) w celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury kazdorazowo Burmistrz Miasta
i Gminy Debrzno na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje zespoly spisowe
w skladzie co najmniej 2 osob. przy czym nie mogg by¢ to osoby odpowiedzialne za
spisywane skladniki majatku.
¢) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j:
- odpowiada za caloksztalt prac komisji,
- kieruje pracami komisji,
- wyznacza indywidualne zadania poszczegdInym czlonkom komisji,
- przygotowuje dokumentacje z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,
- przeprowadza szkolenie czlonkow komisji oraz zespoloéw spisowych.,
d) do uprawnien i obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- dokonanie przegladu pél spisowych oraz caloksztaltu prac przygotowawczych
przed inwentaryzacja,
-opracowanie projektu harmonogramu (planu inwentaryzacji),
-stawianie wnioskow w sprawie powolania zespoléw spisowych.,
-stawianie wnioskéw w sprawie:
* zmiany terminu inwentaryzacji,
* przeprowadzenie spisdéw powtdrnych i uzupelniajacych.
- gospodarowanie arkuszami spisowymi stanowiacymi druki Scislego zarachowania.
- sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi,
- sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow, wyceny,
rozliczen, ustalen réznic itp.),
-dokonanie  weryfikacji roznic oraz sporzadzenie protokolu z  jej

przeprowadzenia wraz z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji.



3. Obowiazki zespoltu spisowego:

a) uczestnictwo w szkoleniu przed rozpoczgciem inwentaryzacji.

b) pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonfczeniu spisow rozliczenie si¢ z pobranych
arkuszy spisowych,

¢) pobranie oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych przed i po spisie (wzor Nr 1

iNr2),

d) dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna. zarzadzeniem wewnetrznym oraz wytycznymi podanymi w czasie

szkolenia,

e) poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym wilasciwe dokonanie korekt

popelionych bledow oraz spisanie na odrebnych arkuszach obcych srodkéw trwatych,

f) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

g) terminowe przekazanie wlasciwie opracowanych materialow inwentaryzacyjnych (arkuszy

spisowych protokolow, oswiadczen itp.) po zakonczeniu spisow do komisji

inwentaryzacyjnej i zloZenie pisemnego sprawozdania o przebiegu spisow (wzor Nr 3).

Sprawozdanie sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu.

h) ustalenie ilosci okreslonego skladnika majatku przez dokladne przeliczenie. przemierzenie

lub przewazenie, wpisanie na arkusze spisu z natury w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢

obecna przy spisie, wowczas zespol spisowy musi by¢ co najmniej trzy osobowy.

4. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow polega na ustaleniu rzeczywistej ich

ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.
5. W arkuszu winne by¢ wskazane nastgpujgce okolicznosci spisu:

a) okreslenie nazwy jednostki i pola spisowego,

b) odpowiednie oznaczenia identyfikujace arkusze spisowe (pieczg¢¢, numer, parafa osoby

prowadzacej ewidencje),
¢) imiona i nazwiska oraz podpisy 0sdb przeprowadzajacych spis i materialnie
odpowiedzialnych,



d) uznaje si¢ za prawidlowo wypelniony arkusz spisu z natury, w ktérym na jednej stronie
wpisano nazwiska kilku pracownikow i przedmioty za ktére ponosza odpowiedzialnosc.
Z1ozenie podpisu obok wyszezegolnionych przedmiotow jest podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej.

e) data i godzina rozpoczgcia i zakonczenia spisu (odrebnie dla kazdego arkusza),

f) daty. na jakie przypada termin spisu (w sytuacji gdy spis trwa kilka dni, daty rozpoczecia
i zakonczenia poszczegdlnych arkuszy beda réznic si¢ od dnia. na ktéry przypada spis).

g) danych dotyczacych spisywanych skladnikow. a zwlaszcza:

- numerow kolejnych poszczegdlnych pozyciji,

- numerow inwentarzowych,

- nazw skladnikow,

- jednostek miary,

- ilosci stwierdzonych w czasie spisu,

- wpisanie klauzuli na ostatnim arkuszu spisu .,spis zakonczono na pozycji nr......... "

- ustalenia ceny 1 wartosci. (te czynno$¢ wykonuje, po otrzymaniu arkuszy spisowych
inspektor d/s gospodarki materialowej).

6. Arkusze spisu s3 drukami $cistego zarachowania. sporzadza si¢ je w jezyku polskim
1 w walucie polskiej, wolno w nich stosowa¢ ogélnie przyjete skroty.

7. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby zostaly one czytelne po wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawki powinny by¢ zaparafowane i powinna by¢ postawiona data.

8. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika majgtku w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

9. Arkusze spisowe z natury oraz inwentaryzacje zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢
komputerowo lub rgcznie. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ Urzedu Miasta i Gminy
Debrzno za posrednictwem przewodniczacego komisji. a kopi¢ osoby materialnie
odpowiedzialne.

10. Dokonuje si¢ spisu na oddzielnych arkuszach:



a) srodki trwale,

b) pozostale srodki trwale (ewidencja ilosciowo-wartosciowa).

¢) obce $rodki trwale,

d) zapasy majatku obrotowego

11. Spis z natury powinien byé poddany kontroli przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego czlonkéw komisji inwentaryzacyjne;.

12.Kontrola polega na sprawdzeniu:
a) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu.
b) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o inwentaryzacji,
c) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych skladnikow,
d) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ sprawozdanie w jednym egzemplarzu (wzor Nr 4 ).

13. W razie stwierdzenia w wyniku kontroli, Ze spis z natury w cafosci lub w czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, ktora stwierdzila nieprawidlowos¢
zawiadamia na pismie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno, ktdry nastgpnie zobowiazany
jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

14. Wyceny rzeczowych skladnikéw. ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje
inspektor ds. gospodarki materialowej w zakresie majatku trwalego 1 zapasow.

15. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez ich cene jednostkows oraz na ustaleniu lacznej ich wartosci na potrzeby
rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych.

16. Roznice inwentaryzacyjne dla sktadnikéw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa sa
ustalane w formularzach pod nazwg .. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych", ktére
pozwala na zbilansowanie caloksztaltu informacji wynikajacych ze spisu z natury oraz
ewidencji.

17. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego.,



b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

18. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady

postgpowania:

Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje wyjasnienia przyczyn powstania roznic i stawia wnioski co

do sposobu ich rozliczenia t.j.:

a)

b)
©)
d)

€)

f)

uznania niedoboréw za zawinione - wystgpienie z roszczeniem do 0séb uznanych za
winne,

uznanie niedoboréw i nadwyzek za pozorne (nie dotyczy $rodkow trwalych).

uznanie niedoboréw za niezawinione,

uznanie wykazanych nadwyzek i postawienie wniosku o ich wyceng,

sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow zbednych.
nadmiernych oraz niepelnowarto$ciowych,

usprawnienia gospodarki rzeczowymi skladnikami majgtku.

19. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej. ilosciowo-

warto$ciowej na podstawie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

20. Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania ré6znic inwentaryzacyjnych:

a)

b)

¢)

d)

arkusze spisOw z natury i inne materialy z inwentaryzacji (sprawozdanie. o$wiadczenia,
itp.) Zespoly spisowe przekazuja Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
niezwlocznie po zakonczeniu spisu,

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sprawdza je pod wzgledem formalnym

1 po zatwierdzeniu przekazuje do wlasciwego pracownika dziahu ksiegowosei Urzedu
Miasta i Gminy Debrzno,

inspektor ds. gospodarki materialowej dokonuje wyceny spisow. ustala roznice
1 sporzadza zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, ktore przekazuje Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej

komisja powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o stwierdzonych roéznicach

i zobowigzuje osoby materialnie odpowiedzialne do zlozenia pisemnych wyjasnien.

nastgpnie komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokdl weryfikacji roznic



g)

inwentaryzacyjnych (wzor Nr 6), ktéry po zaakceptowaniu przez Skarbnika Gminy Debrzno
i Radce Prawnego przekazuje Burmistrzowi Miasta i Gminy Debrzno w celu akceptacji
wnioskow zawartych w protokole weryfikacji.

w oparciu o zaakceptowany protokol Ksiggowos¢ Urzedu ujmuje w ksiggach
rachunkowych wyniki rozliczen roéznic inwentaryzacyjnych w roku, w ktorym
przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacje.

sprawy wskazujagce na naduzycia Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno kieruje

niezwlocznie do organoéw scigania.

IV. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda

i

)

W drodze uzyskania od Kkontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastgpujacych aktywow i pasywow:
a) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,
kredytow bankowych, pozyczek, lokat,
b) papierow wartosciowych bedacych w depozycie,
¢) naleznosci, w tym z tytulu pozyczek (ksiggowos¢ budzetu),
d) wlasnych skladnikow majatkowych powierzonych kontrahentom (w postaci obcego
arkusza spisu z natury).
Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan:
a) zobowigzan,
b) naleznosci:
- wobec 0s6b nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,
-z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych,
- objetych powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
- naleznosci i roszezen z tytulu niedoborow,
- wobec pracownikow.
Pozostale aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane droga poréwnania danych

ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.



4.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu stanéw ksiggowych (faktycznych), rozrachunkéw oraz
sktadnikow znajdujacych si¢ poza jednostka.

Uzgodnienie nastgpuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowigzek inicjatywy
uzgodnienia zgodnie z ustawa o rachunkowosci - cigzy na wierzycielu.

Strona inicjujgca uzgodnienie wysyla listem poleconym (za potwierdzeniem odbioru).
w dwodch egzemplarzach, pismo dotyczace uzgodnienia sald. z wnioskiem o odwrotne
przeslanie kopii z potwierdzeniem stanu.

Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba bra¢ pod uwage
nie tylko przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego o

potraceniu wierzytelnosci.

V. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1.
a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
i)

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegdlnosci:
grunty i trudno dostgpne ogladowi srodki trwale,

rzeczowe skladniki majatku znajdujacego si¢ poza Urz¢dem Miasta i Gminy Debrzno,
wartosci niematerialne i prawne,

fundusze wlasne, specjalne,

naleznosci sporne, watpliwe, niesciagalne,

rozpoczgte srodki trwale w budowie (inwestycje), w tym takze realizowane przez
inwestorow zastepczych,

naleznosci i zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,

dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji na
kontach pozabilansowych,

naleznosci i zobowigzania, ktore nie zostaly potwierdzone pisemnie przez kontrahentow,

pozostale srodki trwale ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;.

k) skladniki finansowe majatku trwalego.
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Inwentaryzacja droga weryfikacji nalezy obja¢ takze te aktywa i pasywa, ktorych zgodnie
z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano drogg spisu z natury (np. srodki trwale spisywane
z natury raz na cztery lata, podlegaja weryfikacji na koniec kazdego roku, w ktérym nie dokonuje
sie spisu z natury, oraz te, ktorych nie mozna zinwentaryzowac¢ przewidzianym dla nich sposobem,

np. nie mozna uzyskac¢ od kontrahenta potwierdzenia salda) (wzér Nr 5 i 8)

2. Inwentaryzacje w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno i w Centrum Ushlug
Wspolnych przeprowadza si¢ metoda inwentaryzacji pelnej. polegajacej na
ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji, wszystkich aktywow i
pasywow.

3. Aktywa i pasywa, ktore nie mogly by¢ inwentaryzowane w drodze spisow z natury lub
uzgodnienia sald, inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie stanow ewidencyjnych
z dokumentacja 1 przeprowadza si¢ ich weryfikacje.

4. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzacy (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne.

5. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezposrednio przelozony
pracownikow dokonujgcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.( gléowny ksiegowy lub
skarbnik).

6. Osoba dokonujgca weryfikacji sporzadza protokél weryfikacji w jednym egzemplarzy
wedlug wzoru Nr 5.

7. Osoba dokonujaca weryfikacji aktywéw i zobowigzan podatkowych sporzadza protokol

weryfikacji w jednym egzemplarzu wg wzoru Nr 7.

VI Terminy inwentaryzacji

'Metoda ' Rodzaj sktadnika majatku ‘Termin inwentaryzacji
iowemaryatyt | 1 I
Spis z natury - papiery wartosciowe ( weksle, akeje, ' Na ostatni dzier roku

‘obligacje, bony...) |
|- nie zuzyte materialy i towary odpisywane w '
'koszty w momencie ich zakupu. | |
- maszyny i urzadzenia wehodzace w sklad | Rozpoczegcie spisu w IV kw. roku, |
srodkow trwalych w budowie, znajdujace si¢ |4 konczge do 15 stycznia roku |
na terenie niestrzezonym, | BasigpRcgo |
- skladniki majatkowe bedace wilasnoscia | 1
obecych jednostek, powierzone do sprzedazy, |
uzywania, przechowywania, '
- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych

(tj. Zapasy materialow, towarow, produkty
gotowe) znajdujace si¢ na terenie
| niestrzezonym.
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Spis znatury | Znajdujgce si¢ na terenie strzezonym i objete Raz w ciggu 2 lat

ewidencja ilosciowo — wartosciowa- zapas&
'materialow, towardéw. potproduktow, wyrobow

, ' gotowych.
'Spis znatury | Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia 'Raz w ciggu 4 lat w dowolnym
| 'wchodzgce w sklad srodkow trwalych w terminie

budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym.
' Whasne skladni i majgtkowe powierzone
kontrahentom w postaci obcego arkusza spisu

7 natury).
Potwierdzenie | Srodki zgromadzone na rachunkach Rozpoczecie w IV kw. roku, a
'salda bankowych. konczac do 15 stycznia roku

- naleznosci 1 zobowigzania (za wyjatkiem nastgpnego

'tytuléw publicznoprawnych),
- pozyczki 1 kredyty.

| Weryfikacja |$rodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony Corocznie-na dzien zamkniecia

1

(np. instalacja podziemna ksiag rachunkowych
wodociggowa. kanalizacyjna, gazowa).

- grunty, drogi.

- zobowigzania.

- naleznosci 1 zobowigzania sporne, watpliwe,
wobec pracownikow, wobec 0sob nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, z tyt.
Eubliczno - prawnych oraz jezeli niemozliwe

ylo przeprowadzenie spisu z natury lub
otrzymanie potwierdzenia salda, a takze, gdy w
danym roku nie przypadatl termin
przeprowadzenia spisu,
- pozostale srodki trwale ujete w ewidencji
ilosciowe;j

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ réwniez na wyodrebnionych polach spisowych na
dzien:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) w ktorych wystapilty wypadki losowe lub inne przyczyny. w wyniku ktorych nastgpito

naruszenie stanu sktadnikow majatku (pozar. wlamanie. itp.).

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majgtku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi osob wspotodpowiedzialnych objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.
Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowaé fizyczne skladniki majatkowe zniszczone.

bezuzyteczne dla uniknigcia zbednych spisow.



3. Inwentaryzacje na wyodr¢bnionych polach spisowych w formie spisu z natury

przeprowadzaja zespoly spisowe w oparciu o0 wydane odrgbne Zarzadzenie Burmistrza

Miasta i Gminy Debrzno.

4. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksi¢gach

rachunkowych tego roku obrotowego na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

VII. Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzoér przy
czynnosciach zwigzanych z inwentaryzacjy

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp Rodzaje czynnoSci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
! Przygotowanie skladnikow majatkowych do spisu Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno

2 Powolanie zespolow spisowych Burmistrz Miasta i Gminy

3
Przeszkolenie zespolow Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
spisowych.przygotowanie i dorgczenie
zarzadzen, formularzy materialow koniecznych
do spisu

4 Przeprowadzenie spiséw z natury Zespoly spisowe

5 Kontrola prawidlowosci spisow Przewodniczacy lub osoba upowazniona

6 Wycena i ustalenie wartosci spisywanych skladnikéw | Pracownicy Dzialu Ksiegowosci Urzedu Miasta i
majatku trwalego oraz ustalenie réznic Gminy zgodnie z zakresem dzialania

7 Wycena i ustalenie wartosci spisywanych materialéw | Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni zgodnie

z zakresem czynnosci

8 Wyjasnienie powstania réznic oraz postawienie Komisja inwentaryzacyjna
wnioskow co do sposobu ich rozliczania

9 Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej | Skarbnik Gminy, Radca Prawny
w sprawie rozliczania réznic

10 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Burmistrza |Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
Miasta i Gminy Debrzno

11 Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic i ich Pracownicy Dzialu Ksi¢ggowosci Urzedu Miasta i
ksiggowe rozliczenie Gminy zgodnie z zakresem czynnosci

12 Ocena przyvdatnosci gospodarczej skladnikow Komisja inwentaryzacyjna na podstawie wnioskow

majatkowych objetych spisami, postawienie wnioskow | wydzialéw merytorycznych
w sprawie zagospodarowania zapasow zbednych i
nadmiernych oraz innych nieprawidlowosci w
gospodarce sktadnikami majatku
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Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald

rozliczenie w ksiggach rachunkowych

Lp. {Rodzaje czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie

1 Sporzadzanie 1 wysylanie do kontraheniéw | Glowny ksiegowy lub osoba upowazniona
zawiadomien o wysokosci salda naleznosci

2 Potwierdzenie wysokosci sald wskazanych | Glowny ksiegowy lub osoba upowazniona
w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw

3 Ustalenia niezgodnosci sald, wyjasnieniai |Pracownicy Dzialu Ksiggowosei Urzedu Miasta

1 Gminy zgodnie z zakresem ¢zynnosci

Inwentaryzacja na poedstawie weryfikacji stanow

ewidencyjnych

Lp. |Rodzaje czynnosci

Osoby odpowiedzialne za wykonanie i
nadzér na wykonaniem

1 Ustalenie stanu ewidencyjnego aktywow i

pasywdw i poréwnanie z odpowiednimi

Pracownicy Dziatu Ksiegowosci Urzedu
Miasta i Gminy zgodnie z zakresem

dokumentami €Zynnosci

2 Ustalenie nieprawidlowosdci ich Pracownicy Dzialu Ksiggowosei Urzedu
wyjasénienie rozliczenie i ujecie w Miasta 1 Gminy zgodnie z zakresem
ksiegach rachunkowych czynnosci

VIII. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalne] postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.
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Wzor nr 1

nazwisko i imi¢

pole spisowe
Debrzne . ...c..cumisasisisiin
Oswiadczenie wstepne
Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu materialow, towarow,
srodkow  trwalych za ktére odpowiadam zostaly do chwili rozpoczgcia spisu i prawidlowo

udokumentowane i1  wykazane w obowigzujgcej dokumentacji przekazanej do dzialu
ksiegowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wzor nr 2

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

pole spisowe
Debrzno, dnia...........ocovveevveneenirannnnns

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze okazane przeze mnie do spisu rzeczowe sktadniki majatku, za ktére ponosze
odpowiedzialnos¢ materialna, zostaly przez komisje spisowa ujete w arkuszach
inwentaryzacyjnych 1 nie wnosz¢ zastrzezen co do kompletnosci spisow 1 pracy zespolu
spisowego w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych.

podpis przewodniczgcego zespolu spisowego podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

DB v s e aa R Gttt e e R R
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Wzor nr 3

Debrzno, dnid.....cooevveeeersrcnienrenns

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzagdzenia Nr.......................Burmistrza Miasta i

Gminy Debrzno z dnia.................. 20.....roku w nastepujgcym skladzie osobowym:
2....
wykonal w okresm od clma. ...................................... do dnia......ooviiiieie

czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w polu spisowym

1) Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) wdniu.........................pobrano........ arkuszy od numeru..............do numeru..............
b) WyKOrZYStano aIKUSZE. .. ivvisiiississsiassssinssosss O DEAeRRTH. .. s
C) zwraca Si¢ arkuSze CZYSIE.....oveveerrreerveereernnsssO NUMETACH. vt srar e
d) Zwiaca sie arkusoe AIloOWAaTIE .. wsssssuns 70 TOMSTICD. i usvumissmmsnsisnns v

2) Uwagi do przygotowania inwentaryzacji

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

5) Zabezpleczeme pomieszczen

6) lnne uwagi

(podpisy czlonkow zespolu) (podpis Przewodniczgcego Komisji

Inwentaryzacyjnej )



Wzor nr 4
SPRAWOZDANIE Z KONTROLI

Sprawozdanie z kontroli spisu z natury przeprowadzonej ZPOIERII sssmsasirovionasiamavinssmmsiii
~wdniu......eeneeinnnenene. 20.. . .roku W polu spisowym.........cccccuneeees
Przedmlotem kontroll byly
1. Poprawnos¢ czynnosci zwigzanych z ustalaniem i wpisywaniem do arkuszy spisowych ilosci
zinwentaryzowanych skladnikow.
2. Poprawnos¢ oceny przydatnoséci inwentaryzowanych skladnikéw oraz uymowania ich na
odrgbnym arkuszu.
3. Poprawnos¢ zabezpieczenia pomieszezen przed wlamaniem.
4. Terminowos¢ pracy zespolow spisowych.

Stwierdzenia dokonane w wyniku kontroli:
Ad. 1. Dla sprawdzenia poprawnosci ustalania skladnikow majatkowych i wpisywania ich do

arkusza kontrolujacy sprawdzil ponownie w obecnosci spisujgcych i materialnie
odpowiedzialnych nastgpujace pozycje arkusza spisowego :

Lp. |Numer Numer Ilo§¢ podana |Ilosé Roznica (+/-) | Uwagi
arkusza pozycji w arkuszu ustalona w
spisowego arkusza czasie
kontroli
1 2 3 4 5 6 7
Réznica powstala
X R
G USSP
A it R G R R R T R A A D D e BT
T R T
podpis preewodniczqee podpis osoby spisujgcej podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzor nr 5

PROTOKOL
z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji:

Lo NGB o ', ) O roku dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji
nastepujacych aktywow i pasywow:

.: Lp.| Symbol | Nazwa konta | Stan konta . Roznice
'analityczny | (kontrahent/ | '
~ konta numer konta |

| iksif;gowego . bankowego |

5 ' !z d_(ilment(');v Yz dokumentacji
L : ‘zrodlowych { ksiggowej ll
' J’ ‘'Wn Ma 'Wn ‘Ma 'Wn ‘Ma
S S = e LR g l R y
i | T . I
N =1 T 1 L —— I ) ; e f |
[ | ; ’ ; =
) | N FEPSE S S
.I ; S S— !
2. Wyzej wymienione salda aktywdéw i pasywow na dzien ..............ceceuneene.. 20, TOKU UZNAjE SiG

za prawidlowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.

3. Integralng czes¢ protokolu stanowig m.in. potwierdzenia sald. wydruki komputerowe,notatki
stuzbowe. na podstawie ktorych sporzadzony zostal powyzszy protokot,

4. Weryfikacji dokonat (y):

Skarbnik/ Gléwny Ksiegowy
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Wzor nr 6

PROTOKOL

z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych w dniu
weryfikacji
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. PEIEWOOMICEICY svsimnissnansimmasiamsmr s

2. CHIODRM . ciiisivvmmmasmin s s as i

3. CZONEK ...

na posiedzeniu w dniu....................20........ roku dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Debrzno w dniach.........cc.ooeevieiiiiiiiicnincieccnnnee. stwierdza co
nastepuje:

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji skladnikow majgtkowych wedlug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych wykazalo réznice inwentaryzacyjne ogélem;
&) MO ssssnivusnasiamii V2|
b)) DROWYERL...usssiminl

2. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala

co naste¢puje:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory - nadwyzki nalezy zakwalifikowac
jako:
a) niezawinione, i spisa¢ w cigzar kosztow,

b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne:

4. Uwagi i spostrzezenia pozytywne i negatywne o przygotowaniu pol do
5. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (op6znienia w spisach i innych

CEYDnOSCIACh OT8Z 1eh PIZVEZINY ficvinmusmunisssmmmmasmasiimsiiansmaiiiisaiss
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6. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisow wg uwag zawartych w sprawozdaniach zespolow

spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne)

7. Wnioski koncowe komisji inwentaryzacyjnej o ogolnym zasiegu

podpisy komisji inwentaryzacyjnej
PrZeWOANICZACY .. vverireirreerieerisesreeeisseaeaeeesssanenans
CBROICK o0 s suviasmarsamsssns s oG E R RS YR S Wt

EAOHEK .o aninmanmnna e e

CDna SERDIER o inanamainsiimss:
Opinia Radcy prawnego...........ccceerueeecvverrinvecrvnnnne

Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy.........ccc.cecveevevveerruernne



Wzor nr 7

PROTOKOL
z inwentaryzacji dla naleznosci i zobowigzan podatkowych przeprowadzonej droga
weryfikacji:
1. Na dzien...........c.eevveen. . 20......roKu dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji salda
na kontach szczegdélowych w podatkowej ewidencji ksiggowej dla sygnatury................
dla systemu podatkowego
2. Po przeprowadzeniu weryfikacji kont szczegélowych, na podstawie zestawienia
danych
do bilansu danych ksi¢gowych za OKres...........ccccvvveeviiieiineeiiiieninenne
zapisanego w formacie PDF, stanowigcego zalgcznik do niniejszego protokotu na nosniku

trwalym, stwierdzono nastepujace réznice:

Lp. L Symbol koﬁ nazwa koma ) L_ _Ri')?‘nice - |
\ | Wn Ma

|
|
| R | ]

3. Stany zapisow z zestawienia zapisanego w formacie PDF. stanowigcego zalacznik
do niniejszego protokotu na..........cccceveeieennnnene. 200, .TOKU UZNaje si¢ za prawidiowe,
pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow weryfikacji.
4. Integralna cze$¢ protokolu stanowig m.in. potwierdzenia sald, wydruki komputerowe,
notatki sluzbowe, na podstawie ktorych sporzadzony zostal powyzszy protokol,
5. Weryfikacji dokonat (y):

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

Glowny Ksiggowy



Wzor nr 8
PROTOKOL

zdnia .............. roku z uzgodnienia stanu majatku rzeczowego wg stanu na dzien ...........cccceceeeeennl

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Debrzno oraz Centrum Ustug Wspolnych. ktéorym powierzono
obowigzki w zakresie ewidencjonowania w ksiggach rachunkowych oraz gospodarowania majatkiem
rzeczowym — dokonali uzgodnien stanu majgtku na podstawie ewidencji finansowo-ksiggowej oraz
ksiegi inwentarzowej (na zasadzie weryfikacji stanow ewidencyjnych).

(lnazw,gko,,mw) - (Stanownkos}u?bowe)
(211[2‘17\,\”51\0l mm?) - (Stanowmkosmzmwe)
?nazw‘sk011m1¢) -(Stanowmkosm?bowe)
?nazwmkonmlq) -(Stanowmkos]umowe)
?nazwmko“mm) - (Stanomskosmzbowe)

Weryfikacji poddano:

I Srodki trwate (konto 01 1)
— grupa 0
— grupa 2

Nie stwierdzono/ stwierdzono * rozbieznosci w ilosci srodkow trwatych.

Zgodne/ niezgodne * sg takze wartosci poczatkowe dla poszczegélnych grup srodkow trwatych jak i
ogoélem srodkow trwalych.

'Grupa 0 'Wg stanu eeveereeeineseerc. PLN | Wg ewidencji | . PLN
I (ksiggowego | inwentarzowej :
EGrupa 2 ' Wg stanu SRR PLN [Wg ewideneli |i:oiiaanasnnan PLIN |
|  ksiggowego Jinwentarz.r,owej _ :
Il Wartosci niematerialne i prawne (konto 020)

—  Wartos$¢ wg stanu ksiggowego - Wartos¢ wg ewidencji inwentarzowe;j

Rozbieznosci w stanie Wartos$ci niematerialnych i prawnych (konto 020) nie stwierdzono/
stwierdzono*.

I Pozostale $rodki trwale w ewidencji ilosciowej
— grupa jest zbiorem bardzo zlozonym, pogrupowanym wg asortymentow



Rozbieznosci w stanie pozostatych srodkow trwalych w ewidencji ilosciowej w uzywaniu nie
stwierdzono/ stwierdzono *

* niepotrzebne skresli¢

Protokol sporzadzono w trzech egzemplarzach.
Podpisy 0s6b uzgadniajacych:

e ) P

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

Sporzadzila:
Trela Anna insp. ds. ksiggowosci materialowej
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