Zatgcznik
do Zarzadzenia Nruag‘]gp‘l8
Burmistrza Nysy z dniaJ.g..Lo-"!oB

Dziat |
Zasady Ogodlne

Rozdziat 1

Definicja i cel inwentaryzaciji

§1
Inwentaryzacja stanowi ogét czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego
stanu okreslonych sktadnikébw majatkowych jednostki, tji. Gminy Nysa i Urzedu
Miejskiego w Nysie na $ciSle oznaczony moment w celu sprawdzenia
i doprowadzenia danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze

stanem faktycznym.

§2
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) komébrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu Miejskiego
w Nysie lub inng komoérke, okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Nysie;

2) Komisji Inwentaryzacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ grupg osob powotang
przez Burmistrza Nysy do zorganizowania i przeprowadzenia inwentaryzaciji,

3) naleznosci nieistotnej — nalezy przez to rozumie¢ nalezno$¢ cywilnoprawng
nieprzekraczajgcq na dzien inwentaryzacji kwoty 100 zt naleznosci gtowne;j;

4) polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania skfadnika
majatkowego objetego inwentaryzacjg (np. pomieszczenie biurowe itp.);

5) pracowniku odpowiedzialnym materialnie — nalezy przez to rozumiec jedng lub
wiecej 0s6b odpowiadajgcych wspoélnie za okreslone sktadniki majgtku. Osobg

odpowiedzialng materialnie jest w szczegdlnosci osoba, ktéra ziozyta



6)

7)

8)

9)

o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone jej
mienie zgodnie z zapisami Kodeku pracy;

pracowniku odpowiedzialnym za gospodarowanie skfadnikami majatku
w Urzedzie Miejskim w Nysie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
wyznaczonego przez Burmistrza Nysy, ktéremu zostata powierzona piecza nad
sktadnikami majatku;

réznicach inwentaryzacyjnych — nalezy przez to rozumie€, stwierdzone
podczas spisu z natury réznice miedzy stanami rzeczywistymi okreslonych
sktadnikéw majatku, a ich stanami wykazanymi w biezgcej ewidencji ksiegowej,
wymagajgce wyjasnienia i rozliczenia,

Zespole Spisowym - nalezy przez to rozumie¢ grupe oséb powotanych przez
Burmistrza Nysy do wspélnego wykonywania czynnosci spisowych. W sktad
zespotu spisowego wchodzg nie mniej niz 2 osoby;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nysie;

10) obiekcie strzezonym - nalezy przez to rozumie¢ miejsce, ktére jest

zabezpieczone przed dostepem nieuprawnionych osoéb, w szczegodlnosci
budynki Ilub pomieszczenia posiadajgce zamknigcie uniemozliwiajgce

przedostanie sie do nich oséb nieuprawnionych lub niepozgdanych.

§3

Podstawowym celem przeprowadzenia inwentaryzacji jest:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki;

porownanie rzeczywistych danych uzyskanych podczas inwentaryzacji
z danymi ujetymi w ksiegach rachunkowych;

rozliczenie o0s6b odpowiedzialnych materialnie lub  odpowiedzialnych
za gospodarowanie sktadnikami majatku jednostki;

dokonanie oceny ekonomicznej przydatnosci sktadnikéw majgtku objetych
spisem;

dokonanie wyceny bilansowej sktadnikow aktywow i pasywow;

przekazanie Burmistrzowi Nysy wnioskow dotyczacych zabezpieczenia

sktadnikéw majgtkowych.



§4
Czynnoscig rozpoczynajacq procedure inwentaryzacyjng jest wydanie zarzadzenia
Burmistrza Nysy w sprawie powotania Komisji inwentaryzacyjnej i Zespotow

Spisowych oraz przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzgdzie.

Rozdziat 2

Metody i przedmiot inwentaryzacji

§5
Inwentaryzacje aktywéw i pasywow przeprowadza sie stosujgc w zaleznosci
od rodzajoéw aktywow i pasywow, jedng z trzech metod:

1) spis z natury;
2) potwierdzenie salda;
3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacja wartosci tych sktadnikow.

§6
1. Spisem z natury nalezy objg¢:

1) rzeczowe sktadniki majatku trwatego i niektére sktadniki majatku obrotowego,
tj. srodki trwate z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony oraz pozostate srodki trwate;

2) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie;

3) sktadniki majgtkowe bedace wtasnoécig obcych jednostek;

4) papiery wartosciowe;

5) $rodki pienigzne — gotéwke w kasie;

6) zapasy materiatow i towarow;

7) druki $cistego zarachowania;

8) depozyty.

2. Spis z natury polega na liczeniu, mierzeniu lub wazeniu poszczegdinych

sktadnikow majatku, wpisaniu danych do arkuszy spisowych i ich wycenie.



§7

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda podlegaja:

1)
2)

3)

$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych;

naleznosci =z tytutu sprzedazy towaréw iustug (z wyjatkiem naleznosci
nieistotnych oraz naleznosci spornych i watpliwych, tj. kwestionowanych przez
kontrahentéw oraz wowczas, gdy mimo wystania druku potwierdzenia salda
kontrahent nie udzielit odpowiedzi — nie odestat potwierdzonego pisma);

udzielone pozyczki.

§8

Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

wartosci aktywow i pasywow dotyczy:

1)
2)
3)
| p

5)
6)
7)

8)

9)

gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntow;

Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

roszczen z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek;

rzeczowych skfadnikow majgtku obrotowego, ktérych termin inwentaryzacji
w drodze spisu z natury nie przypadt na dany rok obrotowy;

naleznosci nieistotnych;

naleznosci spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze sgdowej;
naleznosci izobowigzan wynikajgcych zrozrachunkdéw z pracownikami,
z tytutéw publicznoprawnych, a takze niewymienionychw § 61 § 7;

Srodkédw  trwalych  w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
inwentaryzowanych w drodze spisu z natury;

wartosci niematerialnych i prawnych;

10)$rodkow pienigznych w drodze;

11)rozliczen miedzyokresowych czynnych i biernych;

12)przychododw przysziych okreséw;

13)pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

14)rezerw;



15)innych aktywow ipasywoéw, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu
z natury lub potwierdzenia salda z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe;

16)obrotow kont pozabilansowych.

§9
W przypadku powierzenia do uzytkowania witasnych sktadnikéw majgtkowych innym
jednostkom, na podstawie stosownych dokumentéw, kierownicy tych jednostek
zobowigzani sg do przekazania powiadomienia o wynikach  spisu

Z natury.

Rozdziat 3

Czestotliwos¢ inwentaryzac;ji

§10
Inwentaryzacje przeprowadza sie z czestotliwoscia:

1) na ostatni dzien roku obrotowego (spis z natury):

a) aktywa pieniezne, czyli krajowe $rodki pieniezne, waluty obce
i dewizy (z wyjatkiem gromadzonych na rachunkach bankowych),

b) papiery warto$ciowe (akcje, obligacje, bony),

c) materiaty, towary i produkty gotowe, odpisywane w dniu ich zakupu, lecz
znajdujace sie w tym w dniu w zapasie,

2) na ostatni dziehn kazdego roku obrotowego, z tym Ze inwentaryzacje mozna
rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 dnia nastepnego roku (spis
Z natury):

a) znajdujgce sie na terenie niestrzezonym lub znajdujgce sie na terenie
strzezonym, lecz nieobjete ewidencjq ilosciowo - wartosciowg rzeczowe
sktadniki aktywow obrotowych,

b) znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym s$rodki trwate, z wyjgtkiem
srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony
i gruntéw,

c) sktadnikow aktywdw, bedace wilasnoscia innych  jednostek,

powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu;



3)

4)

5)

6)

7)

raz w roku (spis z natury) - zapasy towaréw i materiatéw objetych ewidencjg
wartosciowa;
raz w ciggu dwoch lat — rzeczowe sktadniki majatku znajdujace sig¢ na terenie
strzezonym (materiaty, towary);
raz w ciggu czterech lat (spis z natury) — $rodki trwate oraz maszyny
i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie;
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacj¢ mozna
rozpoczgé w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego
(w drodze potwierdzenia salda):
a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych Ilub
przechowywane przez inne jednostki,
b) naleznos$ci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzanh wobec 0s6b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, z tytutdw publicznoprawnych, a takze innych
aktywow i pasywodw, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),
c) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow;
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym Zze inwentaryzacje mozna
rozpocza¢ w ciggu IV kwartalu i zakonczy¢ do terminu zamknigcia ksiag
rachunkowych (w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentow):
a) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
b) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntdw oraz spotdzielczego
prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych,
c) naleznosci sporne i watpliwe,
d) naleznosci i zobowigzania wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych,
e) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
f) inne aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,
fizm.in:
— wartosci niematerialne i prawne,

— inwestycje zaliczone do aktywow trwatych,



- rozliczenie miedzyokresowe przychodow i kosztow,
— kapitaty (fundusze) wtasne,

- rezerwy,

— fundusze specjalne,

— pozostate aktywa i pasywa,

— aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowe.

§ 11

Jesli inwentaryzacja w drodze spisu z natury zostata przeprowadzona w ciggu roku,
w ostatnim kwartale, to do ustalonego stanu sktadnikow nalezy dopisa¢ zwiekszenia
lub od stanu odpisaé zmniejszenia, jakie nastgpity miedzy datg spisu a dniem
ustalania stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, tj. ostatnim dniem roku

obrotowego.

Rozdziat 4

Odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji

§12
1. Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzaciji albo przeprowadzenie
lub rozliczenie inwentaryzacji w sposdb niezgodny z przepisami ustawy
o rachunkowosci skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych w mysi
ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury
w Urzedzie odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji wdrodze uzyskania
od bankéw ikontrahentdw potwierdzen sald oraz weryfikacje stanow
ewidencyjnych poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiegach rachunkowych
zdanymi wynikajagcymi z dokumentéw odpowiadajg pracownicy Wydziatu

Finansowego Urzedu.



Rozdziat 5

Archiwizacja dokumentéw inwentaryzacyjnych

§13

Dokumentacja inwentaryzacii jest przechowywana zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

Dziat Il

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Rozdziat 1

Rodzaje inwentaryzacji

§14

Wyrdznia sie nastepujgce rodzaje inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze spisu

Z natury:

1)

2)

3)

4)

inwentaryzacja pelna - przeprowadzana zgodnie z przepisami ustawy

o rachunkowosci;

inwentaryzacja wyrywkowa - przeprowadzana w ciggu roku, majgca na celu

ustalenie rzeczywistego stanu aktywoéw przypisanych danemu pracownikowi

materialnie odpowiedzialnemu — kontrolne rozliczenie pracownika materialnie

odpowiedzialnego z powierzonych sktadnikéw majatku;

inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza przeprowadzana w przypadku:

a) zmiany pracownika materialnie odpowiedzialnego za powierzone mienie,

b) nieprzewidzianej przerwy W pracy pracownika materialnie
odpowiedzialnego (np. choroba, nagty wypadek);

inwentaryzacja po zdarzeniach losowych (kradziez, pozar, powddz itp.)

przeprowadzana w celu ustalenia wysokosci poniesionej szkody oraz

rzeczywistego stanu sktadnikow majgtkowych.



Rozdziat 2

Ogolne zasady inwentaryzacji

§15

1. Czynnoéci inwentaryzacyjne wdrodze spisu znatury w Urzedzie
przeprowadzajg Zespoty Spisowe.

2. W sktad Zespotu Spisowego nie mogg by¢ powotani pracownicy materialnie
odpowiedzialni za stan objetych spisem z natury sktadnikéw majgtku oraz
prowadzacy ewidencje ksieggowa ww. sktadnikéw.

3. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotéw Spisowych wchodzg

pracownicy powotywani w trybie przewidzianym § 4.

Rozdziat 3

Etapy inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§ 16
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury realizowana jest w nastepujgcych trzech
etapach:
1) etap przygotowawczy, obejmujacy:

a) powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotéw Spisowych,

b) przeprowadzenie przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie
sktadnikami majatku przeglagdu majatku pod wzgledem przydatnosci do jego
dalszego uzytkowania i w razie koniecznosci wystgpienie do Komis;ji
Weryfikacyjno-Likwidacyjnej w celu przygotowania wykazu wyposazenia
zweryfikowanego do likwidacji, do zatwierdzenia przez Burmistrza Nysy,

c) uzupetnienie dokumentow dotyczacych przemieszczenia, zdjecie z ewidenc;ji
lub wprowadzenie na stan ewidencyjny sktadnikdw majatkowych,

d) zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji analitycznej iloSciowo-
wartosciowej iiloSciowej oraz uzgodnienie jej zapisow z ewidencjg

syntetyczng prowadzong przez ksiegowos¢,



e)

przeprowadzenie przedinwentaryzacyjnego szkolenia czlonkéw Zespotéw

Spisowych;

2) etap spisu, obejmujacy:

a)

b)

d)

skompletowanie od pracownikéw materialnie odpowiedzialnych os$wiadczen o
ujeciu wszystkich dowoddéw przychodu i rozchodu w ewidencji, wediug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do instrukgciji,

przeprowadzenie spisow z natury,

ztozenie oswiadczen o kompletno$ci spisu z natury i braku zastrzezen do
przeprowadzonej inwentaryzacji, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do instrukcji,

przekazanie arkuszy spisowych do wyceny;

3) etap rozliczeniowy, obejmujacy:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)

wycene arkuszy spisowych,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 do instrukgiji,

rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci
i przyczyn ich powstania,

przygotowanie wnioskOw o wszczgcie postepowania wyjasniajgcego
w przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonej inwentaryzacji niedoboréw
i szkdd zawinionych,

sporzadzenie protokotu rozliczenia wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacii
oraz sformutowanie wnioskow W sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyijne;j,

podjecie decyzji w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
windykacje rownowartosci niedoboréw uznanych za zawinione,

realizacje wnioskéw dotyczacych poprawno$ci gospodarowania sktadnikami
majatku,

ujecie w ewidencji ksiegowej réznic inwentaryzacyjnych.



Rozdziat 4

Wypetnianie arkuszy spiséw z natury

§17

1. Spis znatury rzeczowych ipienigznych skladnikéw majatku polega
na wprowadzeniu na arkusz spisu z natury iloSci wynikajgcych ze stanu
faktycznego.

2. Arkusze spisowe sporzgdzone sg wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4
do instrukgcji i powinny zawiera¢ w szczegolnosci nastepujgce dane:

1) numer arkusza;

2) rodzaj inwentaryzaciji;

3) nazwe pola spisowego;

4) nazwe jednostki (piecze¢ firmowa);

5) imi¢ i nazwisko pracownika materialnie odpowiedzialnego Ilub osoby
odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami majatku;

6) sktad Zespotu Spisowego;

7) daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu;

8) numer kolejny pozycji, nazwe przedmiotu spisowego oraz cechy
identyfikacyjne (np. nr fabryczny, typ, rodzaj, kolor, it;f:.), jednostke miary oraz
stwierdzong ilos¢, itp.;

9) podpisy Zespotu Spisowego i pracownika materialnie odpowiedzialnego lub
pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie skftadnikami majatku,
osoby wyceniajacej (dotyczy sktadnikéw majatku podlegajgcych wycenie).
Arkusze spisowe winny by¢ zaakceptowane przez Skarbnika i zaparafowane
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

3. Po ujeciu w arkuszach spisowych wszystkich sktadnikow objetych spisem,

w nastepnej wolnej linii nalezy umiesci¢ klauzule ,spis zakonczono na pozycji

numer.........

4. Arkusze spisowe winny by¢ wypetione w sposob trwaty. Niedopuszczalne jest

pozostawianie niewypetnionych wierszy, korygowanie btednych zapiséw przez



zamazywanie lub inne przerabianie dokonanych zapiséw. Poprawianie bigdnego
zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposob, zeby
pierwotna tre$¢ byla czytelna, i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym
poprawionym zapisie winna byé zamieszczona data dokonania poprawki i
podpis pracownika dokonujgcego korekty.
Zespoty Spisowe dokonujg spisu w obecnosci (w miare mozliwosci):
1) pracownika materialnie odpowiedzialnego;
2) pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie skfadnikami majatku;
lub
3) osoby wskazanej przez osoby wymienione w pkt. 1 lub 2;
4) pracownika  bedacego  bezposrednim  uzytkownikiem/mi  obszaru
stanowigcego przedmiot spisu.
. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu pracownik
materialnie odpowiedzialny/pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie
sktadnikami majatku i nie upowaznia do tej czynnosci innej osoby, spis z natury
moze by¢ przeprowadzony w obecnos$ci minimum dwuosobowej komisji
wyznaczonej przez Burmistrza Nysy.
Wopis do arkusza spisowego powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skfadnika majatku, w sposdb umozliwiajgcy osobie
materialnie odpowiedzialnej lub osobie odpowiedzialnej za gospodarowanie
sktadnikami majgtku sprawdzenie prawidtowosci zapisu.
Podlegajace spisowi skfadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu
na polu spisowym wydawane, przyjmowane lub przemieszczane.
W sytuacjach wyjatkowych, w przypadku koniecznosci przyjecia lub wydania
inwentaryzowanego skladnika majgtku, wymagana jest akceptacja
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.
Arkusze spisu z natury sporzadza sie oddzielnie dla sktadnikow powierzonych
kazdemu pracownikowi materialnie odpowiedzialnemu lub pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarowanie sktadnikami majgtku , a takze oddzielnie
dla:
1) srodkow trwatych;

2) pozostatych srodkow trwatych;



10.

11.

1%

13.

14.

3) sktadnikow majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych
i zniszczonych;

4) materiatéw;

5) drukéw $cistego zarachowania;

6) srodkow pienieznych, tj. gotéwki w kasie;

7) depozytdéw przechowywanych w pomieszczeniu kasowym;

8) obcych skiadnikéw majatku - w 2 egz. — jeden z egzemplarzy spisu przesyta
sie wypozyczajgcemu.

Spisu dokonuje sie w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla rozliczenia

ewidencyjno-ksiegowego oraz dla pracownika materialnie odpowiedzialnego lub

pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie sktadnikami majatku.

W razie stwierdzenia w trakcie spisu istotnych nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podlegajgcymi spisowi (zabezpieczenie,
magazynowanie, konserwacja itp.) Zespdt Spisowy informuje o tym
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Po zakonczeniu spisu Zespét Spisowy przyjmuje od pracownika materialnie
odpowiedzialnego/pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie
sktadnikami majatku pisemne oswiadczenie, o ktérym mowa w § 16 ust. 2
lit. c.

Jezeli pracownik odmawia podpisania arkuszy spisowych, a przyczyng tej
odmowy jest niezgodno$¢ ilosci stanu faktycznego ze stanem ujetym
w arkuszu spisowym, Przewodniczacy Zespotu Spisowego zarzadza ponowne
przeliczenie kwestionowanych pozycji, a Zespoét Spisowy dokonuje na arkuszach
odpowiednich poprawek w sposéb okreslony w ust. 4

Po zakonczeniu inwentaryzacji Zesp6t Spisowy:

1) sprawdza kompletno$¢é dokumentacii;

2) opracowuje protokét z przebiegu inwentaryzacji, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 5 (czes¢ A) do instrukciji;

3) przedstawia dokumentacje spisowg Przewodniczgcemu Komisji

Inwentaryzacyjnej.



§18

Spis z natury moze by¢ kontrolowany przez Przewodniczacego Komisiji

Inwentaryzacyjnej lub wskazanego przez niego innego cztonka Komisji.

Wzér polecenia przeprowadzenia kontroli przebiegu spisu z natury stanowi

zatacznik nr 6 do instrukgciji.

Przedmiotem kontroli winno by¢ stwierdzenie prawidtowosci funkcjonowania

i pracy Zespotu Spisowego zgodnie z wytycznymi niniejszej instrukcji oraz

prawidtowosci ustalenia ilosci spisywanych sktadnikow majatkowych. Kontrole

spisanych skladnikdbw majgtkowych nalezy odnotowaé na arkuszach
inwentaryzacyjnych.

W przypadku stwierdzenia:

1) nieprawidtowosci - osoba kontrolujgca dokumentuje stwierdzone ewentualnie
nieprawidtowosci w dziataniu Zespotu Spisowego, po czym dokumentacje w
tym zakresie dorgcza Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory
przedktada wniosek Burmistrzowi Nysy, w celu eliminacji tych
nieprawidtowosci i wyciggniecia konsekwencji stuzbowych w stosunku do
0s6b winnych;

2) braku nieprawidtowosci - fakt ten odnotowuje sie w Sprawozdaniu Komisji

Inwentaryzacyjnej z rozliczen wynikéw inwentaryzac;ji.

4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza kontrole spisow

:

z racji petnionej funkcji. Ten zakres jego dziatalno$ci nie wymaga upowaznienia.

Rozdziat 5

Rozliczenie spisu z natury

§19
Wyceny rzeczywistych sktadnikow majatkowych, ujetych w arkuszach spisu
z natury, dokonujg pracownicy prowadzgcy ewidencje analityczng i iloSciowo-

wartosciowq.



Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez ceng wynikla z ewidencji oraz ustaleniu facznej ich
wartosci.

Sktadniki ujete w ewidencii iloSciowo-wartosciowej, ktére stanowig niedobory,

podlegajg wycenie zgodnie z zapisami zasad (polityki) rachunkowosci przyjetych

w Urzedzie.

W pozostalym zakresie zastosowanie majg zapisy przyjete w polityce

rachunkowosci

Wycenie nie podlegaja:

1) druki $cistego zarachowania;

2) depozyty;

3) srodki pieniezne w kasie;

4) obce s$rodki trwate.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego;

2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.

Réznice inwentaryzacyjne kwalifikuje sie jako:

1) zawinione, gdy powstajg Z winy pracownikow materialnie
odpowiedzialnych/pracownikow  odpowiedzialnych za gospodarowanie
sktadnikami majgtku lub innych oséb i sg wynikiem dziatania lub zaniechania,
szczegolnie zas spowodowane sg brakiem troski o zabezpieczenie mienia,
niedbalstwem, naduzyciami lub naruszeniem przepiséw o przyjmowaniu lub
wydawaniu skfadnikéw majatku;

2) niezawinione, gdy powstajg z przyczyn niezaleznych od osob materialnie
odpowiedzialnych/os6b odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami
majatku lub innych osob isg wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego
uzytkowania, btedéw w dokumentacji, pomytkowej zamiany podobnych
skfadnikow, zdarzen losowych (np. pozar, powddz) lub niemoznoscig petnego

zabezpieczenia (np. kradziez);



8.

9.

10.

11.

12.

3) pozorne, gdy powstajq w wyniku przemieszczania sktadnikéw maijatkowych
bez sporzadzenia formalnych dokumentéw przemieszczen i dokonania zmian
w ewidencji analitycznej;

4) rzeczywiste, gdy stanowig faktyczne braki lub nadwyzki inwentaryzowanych
sktadnikdw majatkowych.

W przypadku wystgpienia niedoboréw lub nadwyzek w materiatach mozna

dokona¢ kompensaty niedoboréw lub nadwyzek przy spetnieniu fgcznie
nastepujgcych warunkow:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;

2) dotyczg jednego pracownika materialnie odpowiedzialnego Ilub jednego
zespotu pracownikow, ktorzy przyjeli wspolnie odpowiedzialnos¢ materialng
Za powierzone mienie;

3) zostaly stwierdzone w podobnych rodzajowo sktadnikach majatku.

llo$¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie

przyjmujgc za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki

i nizszg cene sktadnikdéw majatku wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne.
Kompensaty, o ktéorych mowa w ust. 9, dotycza wylacznie materiatow
w magazynie.

Po wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych przez pracownikow materialnie
odpowiedzialnych lub pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarowanie
sktadnikami majgtku, Zespdt Spisowy w razie koniecznosci formutuje wnioski
co do ich charakteru i sposobu rozliczenia tych réznic.

Protokét z przebiegu inwentaryzacji, o ktorym mowa w § 17 ust. 14 pkt. 2,
powinien zawiera¢ co najmniej:

1) sktad Zespotu spisowego;

2) termin przeprowadzenia inwentaryzacj;

3) nazwe i lokalizacje pola spisowego;

4) rodzaj sktadnika majgtkowego objetego inwentaryzacja;



13.

14.

15.

16.

17.

5) pracownika materialnie odpowiedzialnego lub pracownika odpowiedzialnego
za gospodarowanie sktadnikami majgtku;

6) date, na ktérg podany jest stan sktadnikéw majgtkowych objetych
inwentaryzacja;

7) rozliczenie  wynikéw  inwentaryzacji wedlug  zestawienia  réznic
inwentaryzacyjnych;

8) ustalenia Zespotu Spisowego;

9) wnioski Zespotu Spisowego;

10)termin sporzadzenia protokotu;

11)podpisy sktadu Zespotu Spisowego.

Zatwierdzone réznice inwentaryzacyjne ksieguje sie w ewidencji iloSciowo-

wartosciowej.

Nadwyzki, ktére nie byly ujete w ewidencji analitycznej, traktuje sig¢ jako

ujawnione skfadniki majatkowe, ktére podlegajg wycenie, zgodnie

z obowigzujaca politykg rachunkowosci. Wycena rynkowa jest dokonywana

z inicjatywy komérki organizacyjnej wtasciwej wg rodzaju sktadnika majatku.

Na podstawie dokonanej wyceny izatwierdzonych przez Burmistrza Nysy

wnioskow  Komisji Inwentaryzacyjnej nadwyzki rzeczywiste podlegajg

zaksiegowaniu w ewidenciji analitycznej i syntetycznej.

Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujg¢ w ksiegach

rachunkowych nie pézniej niz z datg ostatniego dnia roku obrotowego.

Obcigzenie oséb materialnie odpowiedzialnych réwniez jest dokonywane nie

pdzniej niz z datg ostatniego dnia roku obrotowego.



1.

2.

Rozdziat 6

Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢

§ 20

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za przeszkolenie
cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotéw Spisowych przed
rozpoczeciem inwentaryzacji oraz biezace udzielanie instruktazu w czasie
trwania inwentaryzacji.

Do obowigzkéw cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) zorganizowanie i uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

3) przeprowadzanie kontroli przebiegu inwentaryzacji oraz prawidlowosci
sporzgdzenia spisdw z natury zgodnie z wymogami niniejszej instrukcji;

4) zarzadzenie, w uzasadnionych przypadkach, przyjecia Ilub wydania

sktadnikow majatku w czasie spisu;

5) przeprowadzenie rzetelnej oceny i kwalifikacji roznic inwentaryzacyjnych;

6) zaproponowanie sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych;

7) egzekwowanie wyczerpujacych wyjasnien dotyczgcych stwierdzonych roznic
inwentaryzacyjnych;

8) ocena wyjasnien pracownika materialnie odpowiedzialnego /pracownika
odpowiedzialnego za gospodarowanie sktadnikami majatku;

9) przediozenie wyjasnien do zaopiniowania Skarbnikowi, a nastepnie
do zatwierdzenia Burmistrzowi Nysy,

10)sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 7 do instrukcji, zawierajgce wnioski dotyczgce
stwierdzonych przez Zespoly Spisowe nieprawidiowosci (np. ujawnione
niewlasciwe formy przechowywania i uzytkowania sktadnikow majatkowych,
a takze prowadzenia ewidencji) i przedstawienie ich do zaopiniowania Radcy
Prawnemu Urzedu, Skarbnikowi, a nastepnie do zatwierdzenia Burmistrzowi

Nysy.



3.

Za przeprowadzenie spisu oraz nadzorowanie prac catej Komisji
Inwentaryzacyjnej odpowiada osoba wyznaczona w zarzadzeniu Burmistrza

Nysy dotyczacym przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 21

Do obowigzkéw czlonkéw Zespotu Spisowego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

przestrzeganie zapisow niniejszej instrukcji;

uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,;

poinformowanie pracownikéw materialnie odpowiedzialnych lub pracownikow
odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatku w danej komérce
organizacyjnej o terminie przeprowadzenia spisu z natury;

skompletowanie od pracownikéw materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen
o ujeciu wszystkich dokumentéw przychodu irozchodu w ewidencji
i przekazaniu ich do ksiggowosci;

rzetelne  przeprowadzenie spisu  znatury w okreslonym terminie
na wyznaczonym polu spisowym,;

poprawne wypetnienie arkuszy spisu z natury;

spisanie wszystkich sktadnikéw majatkowych wymienionych na odrgbnych
arkuszach spisowych;

niezwloczne przekazanie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku, izabezpieczenie
ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem;

terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

arkuszy spisowych;

10)monitorowanie terminowego zlozenia wyjasnien ujawnionych réznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11)sporzgdzenie protokotu rozliczenia wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji

i przedstawienie go Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej;



12)zorganizowanie spisu w taki sposéb, aby nie zaktécié normalnej dziatalnosci

inwentaryzowanej komérki organizacyijnej.

§ 22

Do obowigzkéw pracownikéw materialnie odpowiedzialnych lub pracownikéw
odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatku nalezy:

1) biezaca analiza stanu sktadnikéw majgtkowych bedacych w uzytkowaniu
pracownikéw w celu ewentualnego wnioskowania o przeprowadzenie kasacji
niepetnowartosciowych, zniszczonych sktadnikéw majatku;

2) przygotowanie skfadnikow majatkowych do inwentaryzacji w drodze spisu
Z natury;

3) uczestniczenie w czynnosciach spisu z natury;

4) realizacja wnioskow zawartych w protokole z przebiegu inwentaryzacii.

Rozdziat 7

Inwentaryzacja srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych

§23
Inwentaryzacja $rodkéw trwatych, z wyjgtkiem trudno dostepnych ogladowi, jest

przeprowadzana w drodze spisu z natury.

§24
Inwentaryzacja pozostatych srodkéw trwatych jest przeprowadzona w drodze spisu

z natury.

Rozdziat 8

Obieg dokumentéw dotyczgcych inwentaryzaciji w drodze spisu z natury

§25
W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury

podejmowane sg nastepujace czynnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zawiadomienie komorki organizacyjnej objetej inwentaryzacjg o terminie

przeprowadzenia spisu z natury oraz o przygotowaniu p6l spisowych;

przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury do wyceny i ustalenia

réznic inwentaryzacyjnych;

wycena arkuszy spisowych, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

i przekazanie ich Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej;

powiadomienie o ujawnionych niedoborach iszkodach zawinionych przez

pracownikéw materialnie odpowiedzialnych lub pracownikéw

odpowiedzialnych za ich powstanie i wyegzekwowanie zfozenia pisemnych

wyjasnien w okreslonym terminie;

w przypadku stwierdzenia przestepstwa w trakcie inwentaryzacji niezwtoczne

przygotowanie zawiadomienia do Prokuratury o popetnionym przestepstwie

i przekazanie go do Burmistrza Nysy do podpisu;

przekazanie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji w celu:

a) zaopiniowania wnioskéw Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej
przez Biuro Prawne Urzedu,

b) zaopiniowania wnioskéw Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej
przez Skarbnika,

c) zatwierdzenia wnioskdw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
przez Burmistrza Nysy lub osobe przez niego upowazniong;

przekazanie zatwierdzonego sprawozdania z przebiegu inwentaryzacii

do ksiggowosci wcelu ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach

rachunkowych;

przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury pracownikom ksiegowosci,

w celu nadania im numeréw oraz ich zaewidencjonowania.



Dziat I

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

Rozdziat 1

Zasady ogdlne

§ 26
Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci stanow
ewidencyjnych aktywéw miedzy kontrahentami, a w szczegélnosci na:
1) sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentéw drukéw potwierdzenia sald;
2) potwierdzeniu wysoko$ci sald w dokumentach nadestanych przez
kontrahentéw, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci;
3) ustaleniu niezgodnosci sald, ich wyjasnieniu irozliczeniu w ksiegach

rachunkowych.

§27

1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald przeprowadzana jest na ostatni
dzien roku obrotowego, przy czym czynnosci inwentaryzacyjne mozna rozpoczaé
nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczyc¢ do 15-go dnia roku nastepnego.

2. Uzgadniajgc salda na wczesniejszg datg, nalezy dokonaé¢ w drodze weryfikacji
odpowiednich zwiekszen i zmniejszen stanu inwentaryzowanego sktadnika, jesli
takie wystgpity miedzy datg przeprowadzenia inwentaryzacji (na dzien
potwierdzenia salda) aterminem inwentaryzaciji, tj. na ostatni dzien roku

obrotowego.

§ 28
W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda takie saldo podlega
inwentaryzacji wdrodze poréwnania danych zodpowiednimi dokumentami

i weryfikacji ich wartosci. Nie stosuje sie tzw. milczacego akceptu salda.



Rozdziat 2

Potwierdzenie salda $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych

§29
1. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega
na potwierdzeniu przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke
na rachunkach bankowych jednostki oraz na sprawdzeniu zgodnosci ze stanami
wynikajgcymi z ksigg rachunkowych.
2. W przypadku wystgpienia niezgodnosci pomiedzy bankiem a ksiggami

rachunkowymi jednostki nastepuje uzgodnienie réznic.

Rozdziat 3

Inwentaryzacja naleznosci

§30
1. Formularz dotyczacy potwierdzenia salda jest wystawiany w 3 egzemplarzach,
w tym 2 egzemplarze wysylane sg do kontrahenta w celu potwierdzenia salda,
a trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy
powinien zostaé potwierdzony przez kontrahenta.

2. Formularz potwierdzenia salda naleznosci zawiera:
1) nazwe jednostki;
2) nazwe odbiorcy;
3) podstawe prawng;
4) kwote salda zawierajacq naleznos¢ gtéwng i odsetki za opdznienie;
5) rodzaj naleznosci (np. czynsz, opfata za uzytkowanie wieczyste itd.);
6) pieczatke i podpis;
7) pieczatke i podpis potwierdzajgcego (kontrahenta);
8) wyjasnienie niezgodnosci salda;
9) date potwierdzenia.

3. Druki potwierdzenia salda wysytajg do kontrahentéw pracownicy prowadzacy

ewidencje naleznosci.



Rozdziat 4

Inwentaryzacja sktadnikéw uzytkowanych przez inne jednostki

§ 31

1. Skfadniki majagtku bedace wtasnoscig Urzedu, a powierzone innym jednostkom
na podstawie stosownych dokumentéw, inwentaryzowane sg przez te jednostki
w drodze spisu z natury.

2. Po przeprowadzeniu spisu z natury uzytkownicy, o ktérych mowa w ust. 1,
przysytajg powiadomienie o wynikach tego spisu.

3. W przypadku braku powiadomienia o wynikach przeprowadzonego spisu z natury
pracownik prowadzacy ewidencje analityczng wysyla do jednostki uzytkujgcej
sktadniki majgtkowe potwierdzenie salda rzeczywistego stanu uzytkowanych

sktadnikow.

Dziat IV

Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich wartosci

Rozdziat 1

Zasady ogolne

§ 32
Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapiséw w ksiegach

rachunkowych z danymi zapisanymi w dokumentach.

§33
Celem weryfikacji jest:
1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku izrédet ich
pochodzenia;

2) stwierdzenie realnej wartos$ci tych sktadnikow.



§34
Inwentaryzacje drogg weryfikacji sktadnikow aktywow i pasywow przeprowadza sig

zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o rachunkowosci.

§35
Wyniki tej inwentaryzacji ujmuje sie w protokole, sporzadzonym wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 (cze$¢ B i C), ktéry zawiera miedzy innymi:
1) sktad Zespotu Spisowego;
2) date, na ktérg przeprowadzana jest weryfikacja;
3) symbol i nazwe konta;
4) salda kont, wraz z wyszczegdlnieniem, co obejmuja;
5) podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za ewidencje analityczng;
6) date dokonania weryfikacji;
7) ustalenia Zespotu Spisowego;
8) wyniki Zespotu Spisowego;
9) podpisy Zespotu Spisowego dokonujgcego weryfikaciji.
§ 36
Rozliczenie iujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji nastepuje

w roku obrotowym, na ktory przypadat termin inwentaryzaciji.

Rozdziat 2

Inwentaryzacja gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntéw

§ 37
Grunty iprawo wieczystego uzytkowania gruntéw inwentaryzuje sie poprzez
uzgodnienie danych ksigg rachunkowych z dokumentami nabycia i rozchodu tych

sktadnikow.

§ 38
Inwentaryzacja gruntdw i prawa wieczystego uzytkowania gruntow przeprowadzana

jest na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.



§39
Wyniki inwentaryzacji gruntow oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntéw muszg
by¢ potwierdzone na piSmie w protokole, ktéry powinien zawierac

co najmniej elementy wymienione w § 35.

Rozdziat 3

Inwentaryzacja srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony

§40
Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, inwentaryzuje sie przez
szczegbtowe sprawdzenie dokumentéw Zzrédiowych i poréwnanie stanéw z ksigg
rachunkowych z tymi dokumentami oraz dokonanie weryfikacji pod katem wartosci

tych sktadnikow.

§ 41
Wyniki tej inwentaryzacji muszg by¢ potwierdzone w protokole, ktéry powinien

zawierac¢ co najmniej elementy wymienione w § 35.

Rozdziat 4

Inwentaryzacja roszczen z tytutu niedoboréw i szkdd oraz rozliczenia nadwyzek

§42
Inwentaryzacja roszczen ztytutu niedoboréw iszkdd oraz rozliczenia nadwyzek
polega na sprawdzeniu zasadnosci ich wykazania i prawidtowo$ci wyceny.

§43

Wyniki tej inwentaryzacji muszg by¢ potwierdzone w protokole, ktéry powinien

zawierac co najmniej elementy wymienione w § 35.



Rozdziat 5

Inwentaryzacja naleznosci nieistotnych

§ 44
Inwentaryzacja naleznosci nieistotnych polega na poréwnaniu stanéw z ksigg

rachunkowych z dokumentami zrédtowymi i weryfikacji ich realnej wartosci.

§ 45

Wyniki tej inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone w protokole, ktoéry powinien

zawierac co najmniej elementy wymienione w § 35.

Rozdziat 6

Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych

§ 46
Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych polega na:
1) ustaleniu wszystkich tytutébw naleznosci i roszczen dochodzonych na drodze
sadowej;
2) ustaleniu naleznosci, co do ktoérych kontrahenci zgtosili sprzeciw;
3) uzgodnieniu z wykazem spraw prowadzonych przez Biuro Prawne Urzedu

stanu roszczen w toku postepowania cywilnego.
§47
Inwentaryzujgc naleznosci sporne iwatpliwe, nalezy potwierdzi¢é spetnienie
obowigzku utworzenia odpisu aktualizujgcego na naleznosci kwestionowane przez

dtuznikéw.

§ 48

Wyniki tej inwentaryzacji muszg by¢ potwierdzone w protokole, ktéry powinien

zawiera¢ co najmniej elementy wymienione w § 35.



Rozdziat 7

Inwentaryzacja rozrachunkow z tytutu wynagrodzen

§ 49
Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytutlu wynagrodzen odbywa sie przez sprawdzenie,
czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca lub miesiecy
poprzednich i wynagrodzen niepodjetych w terminie wyptaty, oraz sprawdzenie, czy

nieodebrane wynagrodzenia nie sg przedawnione.

§ 50
Wyniki tej inwentaryzacji muszg byé potwierdzone w protokole, ktéry powinien

zawierac co najmniej elementy wymienione w § 35.

Rozdziat 8

Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych

§ 51
Inwentaryzacja pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych polega na dokonaniu

weryfikacji danych zwigzanych z naleznosciami miedzy innymi ZUS, US, PEFRON.

§ 52
Wyniki tej inwentaryzacji muszg by¢ potwierdzone w protokole, ktory powinien

zawiera¢ co najmniej elementy wymienione w § 35.



Rozdziat 9

Inwentaryzacja srodkow trwatych w budowie

§ 53
Inwentaryzacja $rodkéw trwatych w budowie odbywa si¢ przez sprawdzenie zapiséw

na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci naktadow.

§ 54
Na dzien bilansowy $rodki trwate w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztow

pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

§55

Poréwnanie dokumentacji z danymi ksiag rachunkowych pozwoli na ustalenie:

11)kompletnosci ujetych kosztéw, tj. czy wszystkie koszty robot (objete
protokotami odbioru) zostaty zafakturowane i ujgte w ewidencji;

12)czy obiekty zakonczone =zostaly odebrane stosownym protokotem
i wprowadzone na stan srodkow trwatych;

13)kosztéw przedsiewzie¢ niepetnowartosciowych, tj. naktadéw, ktdrych wartosé
ulegta obnizeniu, w stosunku do ktérych nalezy rozwazy¢ dokonanie odpisu

z tytutu trwatej utraty wartosci.

§ 56
Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokdt, ktory powinien

zawieraé co najmniej elementy wymienione w § 35.

Rozdziat 10

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych

§ 57
Inwentaryzacja wartoéci niematerialnych i prawnych polega na zweryfikowaniu ich

stanu ksiegowego i faktu ich wystgpowania z posiadang dokumentacjg oraz



prawidiowosci  dokonanych odpiséw amortyzacyjnych i ich  zgodnosci

z obowigzujgcymi przepisami.

§ 58
Przedmiotem pordéwnania iweryfikacji jest kazdy posiadany rodzaj wartosci

niematerialnych i prawnych, jak np. licencje i prawa autorskie.

§ 59
Wycena wartosci niematerialnych iprawnych na dzien konczacy rok obrotowy
dokonywana jest weditug obowigzujgcych zasad okreslonych w zasadach (polityce)

rachunkowosci Urzedu.

§ 60
Inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych nalezy potwierdzi¢ w protokole,

ktéry powinien zawieraé co najmniej elementy wymienione w § 35.

Rozdziat 11

Inwentaryzacja $srodkow pienieznych w kasie

§ 61
1. Inwentaryzacja srodkow pienieznych w kasie jest przeprowadzana wedtug stanu
na ostatni dzien roboczy roku kalendarzowego w drodze spisu z natury.
2. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy Zespot Spisowy sporzadza
arkusz spisowy wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do instrukgciji.
3. Jezeli 31 grudnia przypada na dzieh wolny od pracy, to inwentaryzacje
przeprowadza sie w ostatnim dniu roboczym tego roku, po zakonczeniu operacji

kasowych.



Dziat V

Rozdziat 1

Przepisy koncowe

§ 62
Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej wszystkimi metodami sg ujete
w Sprawozdaniu Komisji Inwentaryzacyjnej, sporzadzonym wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 7 do instrukcji.

§ 63
W sprawach nieuregulowanych instrukcjg stosuje sie przepisy ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz zasady (polityke) rachunkowosci przyjete

w Urzedzie.




"y



Zatacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Nysie

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

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie/
odpowiedzialnej za gospodarowanie skitadnikami majatku)

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

(liczba skiadnikow majgtku ujeta w polu spisowym objetym inwentaryzacja)

OSWIADCZENIE (czesc¢ A)

osoby odpowiedzialnej materialnie/ odpowiedzialnej za gospodarowanie
skfadnikami majatku przed przystapieniem do inwentaryzaciji

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za powierzone sktadniki
majgtkowe W Wydziale «orreeeeir Urzedu Miejskiego
w Nysie, ze wszystkie dowody rachunkowe przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow majgtku, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia inwentaryzacji,

zostaty ujete w dokumentacji ewidencyjnej i przekazane do ksiegowosci:

Prowadzona ewidencja zostata uzgodniona w ksiggowosci wedtug stanu na dzien
....................................... , a Wystepujqce niezgodnoéc: Zosta.l-y Wyjas’rnone
i usuniete.

Nie zgtaszam innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na wynik rozliczenia.
Zgtaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzglednié¢ zdarzenia i okolicznosci
majgce wptywy na wynik obecnej inwentaryzacji, a w szczegdlnosci:

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

(miejscowosc) (jmig | nazwisko osoby odpowiedzialnej materiainie/
odpowiedzialne/ za gospodarowanie skiadnikami majgtku)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Nysie

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

(liczba sktadnikow majatku ujeta w polu spisowym objetym inwentaryzacja)

OSWIADCZENIE (czes$é B)
o kompletnosci spisu z natury

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majgtkowe, za ktére ponosze
odpowiedzialnosc¢ materialng
w kasie/magazynie*, zostaly w cafosci objete spisem z natury na arkuszach
spisowych oznaczonych numerami ««=«-eeeeerermreeenenanna.. w mojej obecnosci.

Nie wnosze zastrzezen do przeprowadzonej inwentaryzacji.

(miejscowosc) (poo‘ff's_osob v odpowiedzialnej materialnie)

Odpowiedzialnej za gospodarowanie skiadnikami majatku)

* niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacji

w Urzedzie Miejskim w Nysie

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

N Stan Stan
azwa
L sktadnik ewidencyjny na |  faktyczny Niedobory | Niedobory | Nadwyzki | Nadwyzki
: nika
P : dzien wynikajacy ze pozorne rzeczywiste| pozorne |rzeczywiste
majatkowego )
..................... splsu z natury
Razem:

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

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

(podpis sporzadzajacego)




nazwa jednostki-
pieczgtka

Zatacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Nysie

ARKUSZ SPISU Z NATURY ...cccoeviernisssnressasnsnsns

Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej:

(numer identyfikacyjny)

Rodzaj inwentaryzacji Spis rozpoczQto dniad ..........coveeveeeie i godz. ...
Metoda inwentaryzacji ApIS ZAKONCZON0 QA o sis sevinpsins danimasivns godz
Skiad Zespolu Spisowego imig i nazwisko (stanowisko stuzbowe)
PRZEDMIQT SPISOWY Ear
| i . wartos$¢ razem
Ip jednostka ilos¢ jednostkowa UWAGI
miary | stwierdzona’
nr
inwentarzowy/ nazwa przedmiotu/opis
symbol zh Zt:

z przeniesienia

do przeniesienia

(podpis osoby materialnie odpownedz:alnej) -

wycenit:
(imie i nazwisko, podpis)

SPIAWZIE =000 st e e S e RS
(imie i nazwisko, podpis)




Zatgcznik nr5 A"
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Nysie

PROTOKOL ZESPOLU SPISOWEGO

SPIS Z NATURY
na podstawie Zarzgdzenia Nr = coeeeeeeeeeeees Burimiistiza Nysy 'z dAid »essemrmmssmenns fi
w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotow Spisowych do przeprowadzenia
Inwentaryzacji Gminy Nysa na dzien - /-+/ Zespot Spisowy dokonat inwentaryzacji
W Zakresie ---------------------------------
Przebieg inwentaryzaciji:
Zespot Spisowy w skiadzie:

-Przewodniczacy Zespotu Spisowego

-Cztonek

-Cztonek

-Cztonek

-Cztonek

-Cztonek
1. Wykonat w dniach .....ccocoovvveeeen. opisane w niniejszym protokole czynnosci przy sporzadzaniu
spisu z natury w:
a) nazwa inwentaryzowanej jednostki e Wdeia{U ...........................................................................
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow MAJALKOWYCH Lottt oo



2. Rozliczenie arkuszy spisowych:

Sktadniki majgtkowe zostaty zinwentaryzowane na arkuszach nr ................. llezba, POEVCIH «vvvmmmazians
1) W wyniku szczegbtowego sprawdzenia poOmi€SZCZEN ........c.cociiimineieniiineneneneens stwierdzono,
7e wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.
2) Stan pomieszczen jest nastepujacy:

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

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

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

Podpisy cztonkow Zespotu Spisowego:

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

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej Skarbnik Miasta

Zatwierdzam

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






Zatgcznik nr 5"B"
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Nysie

PROTOKOL ZESPOLU SPISOWEGO

przeprowadzony .................................... na dzieﬁ .................. N
na podstawie Zarzadzenia Nr - Burmistrza Nysy z dnia oo r.
w sprawie powofania Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotow Spisowych do
przeprowadzenia Inwentaryzacji Gminy Nysa na dzien 31 grudnia -« Foy [oveee /, Zespot
Spisowy dokonat weryfikacjis«ssrrererrrrrarernaenee .

Przebieg inwentaryzacji:

Zespot Spisowy w sktadzie:

-Przewodniczacy Zespotu Spisowego

-Cztonek
-Cztonek
-Cztonek
-Cztonek
-Cztonek
1. Przeprowadzit weryfikacje kont «coeorereeeeeenenenen. - .(nazwa konta)" wedtug stanu na
dzieﬁ ............... r
Zweryfikowane salda sg nastepujace:
Kwota zt:
Numer | Nazwa konta ksiegowego Saldo Wn Saldo Ma

konta




2. Ustalenia Zespotu Spisowego:

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

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

3. Wyniki Zespotu Spisowego - /do protokotu zatgczono/:
1)
2)
3)

Podpisy cztonkow Zespotu Spisowego:

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

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej Skarbnik Miasta

Zatwierdzam

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

Burmistrz Nysy



Zatgcznik nr 5°C”
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Nysie

PROTOKOL ZESPOLU SPISOWEGO
potwierdzenia sald naleznosci

sporzadzony na dzier «««eeeeeeee r.
na podstawie Zarzadzenia Nr :ceoeeeseereeeeees Burmistrza Nysy z dnig «oeeeeererrermeeeees I
w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotow Spisowych do
przeprowadzenia Inwentaryzacji Gminy Nysa na dzien «++ ./ Zespot Spisowy dokonat

inwentaryzacjl W zakresie .............................................

Przebieg inwentaryzacji:

Zespot Spisowy w sktadzie:
-Przewodniczacy Zespotu Spisowego
-Cztonek
-Cztonek
-Cztonek
-Cztonek
-Cztonek

1. Przeprowadzit inwentaryzacje sktadnikow majatkowych drogg uzyskania potwierdzenia
salda naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych w module EWKA na dzien
.................. Zwythkiem:

I

naleznosci spornych i watpliwych,

z tytutu rozliczen dochoddw i wydatkow budzetowych,

rozrachunkow budzetu,

naleznosci i zobowigzan wobec nieprowadzagcych ksigg rachunkowych,

naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow.

2. Sporzadzone potwierdzenia zgodnosci sald figurujgcych w ksiggach Urzedu Miejskiego
w Nysie zostaty sporzgdzone i wystane do kontrahentow wymienionych w zestawieniu
potwierdzen sald za rok «=eeeeeeeeee w zakresie modutu EWKA



3. Wynik Zespotu Spisowego/zatgczniki do protokotu

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

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

Podpisy cztonkow Zespotu Spisowego:

=2 A

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjne] Skarbnik Miasta

Zatwierdzam

Burmistrz Nysy



Zalgcznik nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Nysie

POLECENIE
przeprowadzenia kontroli przebiegu spisu z natury

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

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

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

W razie stwierdzenia nieprawidfowego dziatania Zespotu Spisowego, o zaistniatej
sytuacji pisemnie powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j

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

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej

Polecenie otrzymatem:



Zatgcznik nr 7
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Nysie

Sprawozdanie
Komisji Inwentaryzacyjnej z przebiegu inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) PrzewodniCzacy ....ccceveveevveeerreiesierecenenen,
AR e (o)
3) CZHONEK cooveeeeeeeeeeceeeeeeeeeee e
na posiedzeniu w dniu .....cceeueee.. 71 ) IO roku., dokonata nastepujgcego podsumowania
przebiegu inwentaryzacji przeprowadzonej w Urzedzie Miejski w Nysie w «+-eeeveeee roku.
Inwentaryzacja zostata przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr ccecoeeeeeieecaiee.
Burmistrza Nysy z dnia «----eeeee .Przeprowadzona inwentaryzacja w okresie od
------------ do---------objeta nastepujace sktadniki majgtkowe Urzedu Miejskiego w Nysie
(Gminy Nysa):
L issnassussmenin srian st s S SR B RSA is
2 nmnsnninsbopirassanmbmnenieilon e s s A A LS
<. . .. S S
O SO =B s S
|. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji wg zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

1) opdtern pladoBony .. zt

2) ogotem NadWyzKi ...c.ccooeeeeeeecereeeieeererenens zt

Il. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustalita
co nastepuje:
1)



Podpisy cztonkow Komisji:

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

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

IV. Opinia Skarbnika w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujgce]

badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji:

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

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

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



