ZARZADZENIE NR 235/2024
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 4 grudnia 2024 r.

w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z zm.) oraz
art. 4 ust. 3 pkt 3 oraz art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023r. poz. 120 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach ,,Instrukcjq
Inwentaryzacyjng” stanowigcq zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Jednoczesnie z dniem 4 grudnia 2024 roku traci moc Zarzadzenie
Nr 97/2017 Burmistrza Sosnicowic z dnia 19 wrzesnia 2017r. w sprawie
,, Instrukcji Inwentaryzacyjnej” ze zmianami.

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

Burmistrz Sosnicowic

Bernard Wilczek
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 235/2024
z dnia 04.12.2024r.
w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
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§1

Przepisy ogolne

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostatla opracowana na podstawie przepisOw ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, wedlug stanu obowigzujacego na dzien
wejscia niniejszej instrukcji w zycie.

2. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okre$lone niniejszg instrukcja majg
zastosowanie 1 dotyczg majatku Urzedu Miejskiego w Sos$nicowicach.

3. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w jednostce.

§2

Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to zespol czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych zksigg rachunkowych do zgodnos$ci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie oso6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) ocena gospodarcza przydatno$ci sktadnikow majatku,

4) przeciwdzialanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowe;j,

3. Inwentaryzacja obejmuje aktywa 1 pasywa znajdujace si¢ dyspozycji Urzedu
Miejskiego w Sosnicowicach

§3
Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminach 1 metodami okre§lonymi

w obowigzujacych przepisach, a w szczego6lnosci:
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TERMIN RODZAJ SKLADNIKA METODA
INWENTARYZACJI MAJATKU INWENTARYZACJI
1 2 3

Na ostatni dzien roku
obrotowego

druki $cistego zarachowania

W drodze spisu z natury

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego, z tym, ze
inwentaryzacj¢ mozna
rozpocza¢ w ciagu IV
kwartatu 1 zakonczy¢ do 15
stycznia roku nastepnego

a) srodki pieni¢zne
zgromadzone na
rachunkach
bankowych, w tym
lokaty i
kredyty w bankach,

b) naleznosci inne niz
objete metoda
weryfikacji oraz
zobowigzania z tytutu
pozyczek

W drodze potwierdzenia
salda

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego, z tym, ze
inwentaryzacj¢ mozna
rozpoczaé w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢ do 15
stycznia roku nastgpnego

a) grunty,

b) srodki trwale w budowie
(inwestycje),

c) $rodki trwale, do ktérych
dostep jest znacznie
utrudniony

d) wartosci niematerialne i
prawne,

e) naleznosci 1 zobowigzania
sporne i watpliwe,

f) naleznosci 1 zobowigzania
wobec pracownikow,

g) naleznosci 1 zobowigzania
z tytulow
publicznoprawnych,

h) pozostate aktywa i pasywa
nie wymienione w innych
pozycjach.

W drodze weryfikacji
poprzez porownanie
danych w ksiegach
rachunkowych z danymi
wynikajacymi z
dokumentoéw

Raz w ciggu czterech lat,
przy czym w pozostatych
trzech latach rowniez
moze si¢ odby¢.

a) srodki trwale oraz maszyny
1 urzadzenia wchodzace w
sktad srodkéw trwatych w
budowie znajdujace si¢ na
terenie strzezonym (011),

b) pozostate srodki trwate
znajdujace si¢ na terenie
strzezonym (013)

W drodze spisu z natury
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2. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadza¢ rowniez:

1) nadzien =zakonczenia dziatalno$ci jednostki, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikoéw aktywow i pasywow;

2) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki w odniesieniu do
wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow;

3) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialno$cig materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow
lub wyodrgbnionych komorek organizacyjnych jednostki;

4) wrazie powstania szkody lub okoliczno$ci nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych sktadnikéw aktywow lub wyodrebnionych komodrek organizacyjnych
jednostki.

3. Na potrzeby inwentaryzacji sSrodkow trwalych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki
zajmowane przez Urzad Miejski, budynki s§wietlic wiejskich, Ochotniczych Strazy
Pozarnych, jednostek o$wiatowych, klubow sportowych, oraz pozostate, ktére sa
w posiadaniu srodkow trwatych Urzedu. Sg to miejsca przechowywania sktadnikow,
zabezpieczone przed dostepem 0so6b nieupowaznionych np. posiadajace ogrodzenie,
zamknig¢cie, uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez $ladow wlamania,
posiadajace alarm lub kraty w oknach.

§4

Metody inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow w jednostce ustala si¢ w drodze:
a. spisu z natury,
b. potwierdzenia sald,
c. poréownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami —
weryfikacja.

1.1 W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢:
a. drukow $cistego zarachowania,
b. $rodkow trwalych, z wyjatkiem gruntow oraz §rodkow trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
c. pozostatych srodkow trwatych,
d. materiatow i innych rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych.

1.2 Metoda potwierdzenia sald inwentaryzuje sig¢:

a. s$rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowym, w tym lokaty
pieniezne,

b. naleznosci, w tym udzielone pozyczki, oprécz naleznosci watpliwych
i spornych, nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z  tytutbw  publicznoprawnych,  powierzonych
kontrahentom wtlasnych sktadnikow aktywow, zobowigzania z tytutu
pozyczek,
dhugoterminowych aktywow finansowych np. akcje udziatéw w spotkach.

1.3 Droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (co
ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem

4

Id: 166447C1-7A2A-4604-A04E-FB02CE62A949. Podpisany Strona 4



ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu
stanu) przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

a) srodkow pienieznych w drodze,

b) naleznosci i zobowigzan sporne i watpliwe,

c¢) naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikow,

d) naleznosci i zobowigzan z tytulu publicznoprawnych,

e) gruntow 1 trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

f) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych (np.ZFSS),

g) srodkéw trwatlych w budowie (inwestycji),

h) wartosci niematerialnych i prawnych (020).

§5

Organizacja inwentaryzacji

1. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki, w tym z tytutu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki
w zakresie rachunkowosci zostang powierzone innej osobie — z wylaczeniem
odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury.

2. Do zadan kierownika jednostki nalezy w szczego6lnosci:

a. wydawanie wewnetrznych przepisOw w zakresie inwentaryzacji,

b. powotanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz czlonkéw komisji
(komisja powinna sktada¢ si¢ z minimum 2 oséb),

c. wyznaczenie sktadu osobowego zespotow spisowych,

d. wyznaczenie w uzgodnieniu z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej
termindw wykonywania poszczegolnych etapéw inwentaryzacji,

e. zorganizowanie prawidtowego dokonywania spisu srodkow rzeczowych,

f. bezpos$rednie sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwigzanych
z inwentaryzacja,

g. zapewnienie nalezytego przygotowania $rodkow rzeczowych do spisu z natury
poprzez wydanie odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym.

3. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy

w szczegdlnosci:

a. uzgodnienie z kierownikiem jednostki terminu wykonywania poszczegdlnych
etapdw inwentaryzaciji,

b. wnioskowanie o wybor cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz przygotowanie
propozycji sktadu osobowego zespotow spisowych,

c. kontrola czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem
inwentaryzacji i kontrola sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej,

d. koordynacja terminowego przeprowadzeniem inwentaryzacji,

e. przyjmowanie wypetlionych arkuszy spisowych po zakonczonej inwentaryzacji
1 przekazanie ich do referatu finansowego po sprawdzeniu ich poprawnosci,

f. rozliczenie arkuszy spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji,

g. sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji,

h. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,
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1. przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw 1 szkdd zawinionych.

4. Do obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy:

a. zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,

b. przed przystgpieniem do inwentaryzacji §rodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu, winno si¢ przeprowadzi¢ ich ogledziny majace na celu
sprawdzenie oznakowania umozliwiajgcego identyfikacje srodka, a takze dokonac
analizy pod kontem jej przydatnosci do dalszego uzytkowania,
pobranie arkuszy spisowych,
terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji,

e. poprawne sporzadzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym arkuszy
spisowych,

f. dokonywanie czynno$ci spisowych w taki sposob, by normalna dziatalno$¢
komorki nie zostata zaklocona,

g. terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich nieprawidlowos$ciach zaistniatych w toku
spisu.

/e

5. Rozliczenia wynikow inwentaryzacji 1 ujecie w ksiegach rachunkowych dokonuje
Gltowny ksiegowy Urzedu.

§6

Inwentaryzacja technika spisu z natury

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej w drodze spisu z natury polega na:
a. ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie 1 ujgcie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natur,
wycenie, poréwnaniu ilosci 1 wartosci z danymi ksigg rachunkowych,
c. ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
d. ujecie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

2. Komisja otrzymuje arkusze spisu w formie elektronicznej z wykorzystaniem funkcji
Excel. Arkusze te zawierajag nazwy przedmiotow spisywanych, ktore sa zablokowane.
ZespoOt spisowy nie jest w stanie w tym miejscu nanie$¢ zmian natomiast musi
zatwierdzi¢ czy dane sktadniki majatku znajduja si¢ w danym pomieszczeniu poprzez
wpisanie w arkusz:

a. numeru inwentaryzacyjnego,

b. jednostki miary,

c. stwierdzonej ilo$ci.
Jezeli dany sktadnik majatku nie znajduje si¢ na arkuszu, a jest w danym pomieszczeniu
wowczas nalezy taki skladnik dopisa¢ jako kolejna pozycje z naniesieniem w polu
UWAGI stowa ,,dopisano’’. Dodatkowo zespdt spisowy musi na arkuszu umiescié
sktad zespolu spisowego oraz godzing i dat¢ przeprowadzenia spisu.

3. W sytuacji gdy dany sktadnik znajduje si¢ na arkuszu, a nie bedzie si¢ znajdowat
w danym pomieszczeniu wowczas zespot spisowy wpisuje jako ilos¢ stwierdzona
0 (zero) badz nanosi w polu UWAGI swoja adnotacjg.
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4. Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe:

a. drukujg arkusze, w przypadku gdy z danego pomieszczenia bedzie wigcej niz
jeden wydruk/strona wtedy nalezy ponumerowac strony,

b. podpisujg si¢ w odpowiednim dla nich miejscu,

c. bezposrednio pod ostatnia naniesiong pozycja na arkuszu spisowym
umieszczajg adnotacje : ,, arkusz zawiera pozycje od nr 1 do nr ...”, natomiast
wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy przekresli¢ lub skasowac.

Po dokonaniu w/w czynno$ci arkusze spisowe trafiajag do przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
a. S$rodkow trwatych,
b. pozostatych §rodkow trwatych — wyposazenia,
c. pozostatych materiatow.

6. Arkusz spisu z natury powinien zawierac :

nazwg arkusza spisu z natury,

nazwe jednostki,

numer kolejny arkusza,

jednostki miary,

stwierdzong ilo$¢,

okreslenie miejsca przechowywania,

okreslenie metody inwentaryzacji,

nazwe pola spisowego,

numer kolejny strony arkusza,

numer kolejny pozycji spisowej,

szczegOtowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujagcym

- nr inwentarzowy,

l. cene jednostkowg i warto§¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnikow
majatku przez cen¢ jednostkowa,

m. klauzule ,, Arkusza zawiera pozycje od nr 1 donr ...”.

FTTTIE@ e A0 o

7. Pozostate jednostki, instytucje, stowarzyszenia itp., ktore s3 w posiadaniu $rodkow
trwalych oraz pozostatych $rodkow trwatych Urzedu, spisu z natury dokonuja na
swoich arkuszach ogolnie dostgpnych z zachowaniem zapiséw §6 pkt. 4, 5 1 6.
Pozostate jednostki, instytucje, stowarzyszenia itp. musza dostarczy¢ do Urze¢du
Miejskiego w Sosnicowicach wypetione arkusze do wyznaczonego dnia.

§7
Inwentaryzacja
drukow Scistego zarachowania

1. Inwentaryzacj¢  drukéw  Scistego  zarachowania  przeprowadza  komisja
inwentaryzacyjna, ktora jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
w skladowaniu wraz ze stanem w ksigdze drukow $cistego zarachowania.
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2. Do drukow Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w So$nicowicach zalicza sie:

a. zezwolenie nr ..... na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym,
b. wypis nr .... z zezwolenia nr ..... na wykonywanie regularnych przewozow
0sOb w krajowym transporcie drogowym,
c. zezwolenie/wypis nr ....... z zezwolenia kategorii I nr....... na przejazd
pojazdu nienormatywnego na okres miesigca/ 6miesigcy/ 12 miesigcy
w terminie od.... do......,
d. wypis nr.... z licencji nr.... na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0sob taksowka,

e. licencja nr... na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0sob taksoéwka,
f. wypis nr .... z zezwolenia nr ..... na wykonywanie regularnych specjalnych

przewozow o0sob w krajowym transporcie drogowym,
g. zezwolenie nr ..... na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow
0s6b w krajowym transporcie drogowym.

3. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Wzér protokotu z inwentaryzacji drukow S$cistego zarachowania stanowi
zalacznik nr 1 do instrukc;ji.

§8

Inwentaryzacja technikg uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywoéw droga
otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywdéw oraz wyjasnien
i rozliczenia ewentualnych roznic.

2. Uzgodnienie stanu $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych przeprowadzaja
na biezaco pracownicy referatu finansowego zgodnie z zakresem obowigzkow na
koniec kazdego miesigca.

3. Roczna inwentaryzacja stanéw rachunkow bankowych przeprowadzana jest na ostatni
dzien roku obrotowego. W tym celu bank przesyta zawiadomienie o stanie rachunkow,
ktére winno by¢ potwierdzone przez kompetentne osoby referatu finansowego.

4. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia: ,, Potwierdzam
saldo’’ badz ,,Saldo niezgodne z powodu...” .

5. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda’’.

6. Potwierdzenie salda moze odbywaé si¢ w formie pisemnej przy wykorzystaniu
dostepnych formularzy, drukoéw jak réwniez w drodze potwierdzenia faksem lub
telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa
z przeprowadzonej rozmowy. Notatka taka powinna zawierac:

a. numer konta analitycznego
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b. kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji skladajacych si¢ na to

saldo,

c. imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej ( u wierzyciela) do potwierdzenia sald,

d. podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia sald)
z pieczatkg imienng oraz pieczatka urzedu.

7. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
a. zerowe,
nalezno$ci sporne i watpliwe,
c. naleznos$ci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktorzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych,
d. naleznosci i zobowigzania z tytutow publiczno-prawnych,
naleznosci i zobowigzania z pracownikami,
f. przypadki, w ktorych niemozliwe bylo =z przyczyn uzasadnionych
potwierdzenie salda.

@

8. Obowigzek podjecia inicjatywy uzgodnienia salda rozrachunkéw z kontrahentami
przypada na wierzyciela.

9. Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunkéw bankowych, kredytow
1 pozyczek metodg potwierdzenia sald stanowi zatgcznik nr 2.

§9
Inwentaryzacja danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
(weryfikacja sald)

1. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zrédtowe potwierdzajg istnienie okreslonego
salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metodg tg inwentaryzuje si¢
aktywa 1 pasywa, ktore nie sg zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, a takze te, ktére z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten
sposob zinwentaryzowane.

2. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realno$ci przez poréwnanie z wilasciwymi dowodami Zrédlowymi, rejestrami lub
kartotekami.

3. Inwentaryzacja gruntow 1 S$rodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony polega na poréwnaniu stanow wynikajacych z zapisow ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami oraz zweryfikowaniu ich wartos$ci, ale takze poprzez
poréwnanie ewidencji analitycznej prowadzonej przez referat finansowy z ewidencja
pozabilansowg prowadzong merytorycznie przez referat gospodarki gminne;.
Wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji gruntdow (droga weryfikacji) zostaja
przedstawione w stosownym protokole stanowigcy zatacznik nr 3 do instrukc;ji.

4. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy ksiegowosci majacy
dostep do pelnej dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

5. Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje Glowny Ksiegowy.
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6. Rozliczenie i1 ujecie w ksiggach wynikoOw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadt termin inwentaryzacji.

7. Ustalenie ostatecznego stanu aktywoéw 1 pasywow nastapi przez dopisanie lub
odpisanie wartosci do stanu stwierdzonego na dzien 15 stycznia przy czym stan ten
bedzie ustalony po dniu bilansowym.

8. Wyniki inwentaryzacji metoda weryfikacji sald muszg by¢ potwierdzone w formie
protokotéw zalacznik nr 4 podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji,
zaakceptowanych przez Gtéwnego Ksiggowego.

§10
Rozliczenie inwentaryzacji

1. Po zakonczeniu spisu Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sprawdza zgodno$¢
otrzymanych arkuszy spisu z natury, umieszcza na nich swoj podpis. Nastgpnie sporzadza
wraz z czlonkiem komisji sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury, ktéry
przedstawia kierownikowi jednostki - zalacznik nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjne;.

2.  Wyceny sktadnikéw mienia dokonuje inspektor ds. ksiegowosci i ewidencji mienia na
podstawie arkuszy spisowych przekazanych przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej. Wycena ta polega na zatwierdzeniu w programie ,,Srodki trwate’’
danego sktadnika majatku, nastepnie wydrukowanie arkusza z  wszystkimi
obowigzkowymi polami, ktoére powinien zawiera¢ arkusz 1 dolgczenie go do spisu
dokonanego przez zespotly spisowe.

3. Rdznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:
a. niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b. nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c. szkody - jezeli nastgpuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej
warto$ci inwentaryzowanego sktadnika majatku.

4. Weryfikacja r6éznic inwentaryzacyjnych zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna, ktéra
w kazdej chwili moze siggna¢ do dowodow zrodtowych i ewidencji ksiggowe;.
W przypadku wystgpowania znacznych roéznic komisja ma obowigzek zazadaé
przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

5. Przewodniczacy Komisji ustala ostatecznie przyczyny powstania roznic
inwentaryzacyjnych 1 przygotowuje wnioski o wszczecie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedobordw i szkodd zawinionych.

6. Informacj¢ o przyczynach powstania roznic oraz propozycj¢ ich rozliczenia
Przewodniczacy Komisji przedktada Kierownikowi Jednostki.

7. Decyzje¢ w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych podejmuje Kierownik
jednostki. Decyzja ta nastgpnie jest przekazana do referatu finansowego. Pracownicy
odpowiedzialni za ksiggi rachunkowe ewidencjonuja w ksiegach rachunkowych
i inwentarzowych dane wnikajace z decyzji kierownika.

10
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8. Roznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujac stosownych zapisow w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

9. Protokot z posiedzenia komisji w sprawie roznic inwentaryzacyjnych stanowi
zalacznik nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§11
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
arkusze spisowe,

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

protokoty,

potwierdzenia sald.

Mmoo o

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie Urzgdu
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji
rocznej oznacza si¢ okresleniem : ,,Inwentaryzacja np. 2024’

3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdanie roczne nalezy archiwizowac
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

§12
Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej powierza si¢ wszystkim osobom
zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach zgodnie z ich zakresem czynnosci
1 kompetencji.

11
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zalacznik nr 1

Protokot z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ..................... rrodgodz. .................l dogodz. .............

przez zespot w sktadzie:

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci 0sob odpowiedzialnych za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Hos¢ Osoba Uwagi
Odpowiedzialna

Stwierdzono r6znic¢ pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu
do nw. drukow:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono z powodu*:
e zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje

e /zagini¢cia/zagubienia/kradziezy drukow Scistego zarachowania
e zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego
................................................. zarachowania)
(podpis zespotu spisowego)

* Podkresli¢c wlasciwe

12
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zalacznik nr 2

Protokol

z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunkéw bankowych, kredytéw i pozyczek
oraz rozrachunkow metoda potwierdzenia sald za rok .........

1. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Burmistrza

So$nicowic nr................. zdnia ... r. W sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji roczne;j.

2. Dokumentacja przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:
a) dla rachunkéw bankowych

- potwierdzenie zgodnos$ci stanu srodkoéw pienigznych z Mikotowskiego Banku

Spoétdzielczego filia So$nicowice na kwote ...........coooviiiiiiiiin..L. zt.
- potwierdzenie zgodnos$ci stanu srodkow pienigznych w .................. (lokata)
............................ zt.
b) dla kredytéw — potwierdzone saldo z Banku na kwotg ............... zt.

c¢) dla pozyczek — potwierdzone saldo z Wojewddzkim Funduszem Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach na kwote .............................. zt.

Na tym protokoét zakonczono 1 podpisano.

13
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zalacznik nr 3

PROTOKOL. Z INWENTARYZACJI
gruntow wg stanu na dzien ......c..cceeeeeeeee r.

Dziatajac na podstawie zarzadzenia nr ... z dnia ...

W SPTAWIEC ..evieniieeiiieiieenteeeteesteeeteesteeeseenseesnseenseeenseenseesnseenseens

Zespot spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy zespolu ...

2. Czlonek zespolu ...

przeprowadzit w dniu .................... inwentaryzacje gruntOow wg stanu na dzien
..................... przeprowadzone] metoda weryfikacji 1 porownania danych ksiagg

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

W wyniku inwentaryzacji w oparciu o dane
- Referatu Finansowego,
- Referatu Gospodarki Gminnej
stwierdzono:
1) Powierzchnia gruntow stanowigcych wiasnose ..................... ha

2) Wartos$¢ gruntéw stanowigcych wiasnos¢ gruntow ..................... zt.

Zatgczniki - SZt. c..ooverieinene

ROZNICE INWENTATYZACYJIIE ..eevviiieiiieeciiieeeieeeetee et e et e e et eesaeeesseeesssaeessseeessseesnsneesnseeenns

Stwierdzamy zgodno$¢ / niezgodnos¢" wszystkich /niektérych" sald oraz ich realnos¢.
Podpisy Zespotu spisowego:

1) PrzewodniczaCy ZeSPOIU .....ccueieiuiiiiiiieeiie ettt e e

2) Cztonek ZeSPotu .......oeveiiiiiiieie e

14
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zalacznik nr 4

Protokot
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow metoda ich
uzgodnienia (weryfikacji) z dokumentacja zrodlowg za rok ......

1. Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Burmistrza
So$nicowic Nr .............. z dnia ........... w sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji roczne;j.

2. Inwentaryzacja objeto wszystkie aktywa 1 pasywa wykazane w bilansie
jednostkowym za rok ............ jednostki organizacyjnej pod nazwa Urzad
Miejski w Sosnicowicach, ktore nie podlegaly inwentaryzacji w postaci

potwierdzenia sald, badz spisowi z natury.

3. Salda zostaly uzgodnione (zweryfikowane) na dzien ............... na ogo6lng
kwote........coevnnn. . Szczegotowy wykaz uzgodnionych sald zestawiony zostat
w wykazie inwentarza aktywow 1 pasywow stanowigcy zatacznik do niniejszego

protokotu.

3. W trakcie prowadzonej weryfikacji stwierdzono/ nie stwierdzono sald

nieuzasadnionych badz niezgodnych z dokumentacja zrodtows.

Na tym protokot zakonczono 1 podpisano.

15
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WYKAZ AKTYWOW I PASYWOW (INWENTARYZACJA)

Urzqd Miejski w Sosnicowicach

(nazwa jednostki)
na dzien ............... roku i ich inwentaryzacja

INWENTARYZACJA Symb

ol
Symbol Oznaczenia ialﬁ Spis z natury Potwierdzenie Weryfikacja l;olrlltt :

konta konta ., sald sald ynt.

Lp . . dzien
analit. analit. Kwol Dat
Data Kwota Data WZ aa Kwota Kwota
2 3 4 5 6 7 8 9 10 (6+8+10)
16
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Protokot
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow metoda ich uzgodnienia
(weryfikacji) z dokumentacjg zrodlowa za rok .........

1. Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia
Burmistrza So$nicowic  nr .......... z dnia ...l r .wW sprawie

przeprowadzenia inwentaryzacji roczne;.

2. Inwentaryzacja objeto wszystkie aktywa 1 pasywa wykazane w bilansie
z wykonania budzetu zarok ................. jednostki organizacyjnej pod nazwa
Gmina Sos$nicowice (Organ), ktore nie podlegaly inwentaryzacji potwierdzenie

sald, badz spisowi z natury.

4. Salda zostaly uzgodnione (zweryfikowane) na dzien ................. r. na ogo6lng
kwote .......cooiiiinil. zt. Szczegblowy wykaz uzgodnionych sald zestawiony
zostal w wykazie inwentarza aktywow 1 pasywow stanowigcy zalacznik

do niniejszego protokotu.

5. W trakcie prowadzonej weryfikacji stwierdzono/ nie stwierdzono sald

nieuzasadnionych badz niezgodnych z dokumentacja zrodlows.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

17

Id: 166447C1-7A2A-4604-A04E-FB02CE62A949. Podpisany Strona 17



WYKAZ AKTYWOW I PASYWOW (INWENTARYZACJA)

Gmina Sosnicowice
(nazwa jednostki)
na dzien .......coeeeeinnnns roku i ich inwentaryzacja
INWENTARYZACJA Symb
ol
Symbol | Oznaczenia Saldo Spis 7 natury Potwierdzenie Weryfikacja konta
konta konta ha sald sald synt.
Lp analit analit dzien
Da; Kwota Data szt Da; Kwota Kwota
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 (6+8+10)
18
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zalacznik nr 5
SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY
Sktad komisji:

1) PrzewodniczaCy .......ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiieannn
2) czlonek L

wykonat w dniu ................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu  z natury w:

a) nazwa obiektu

2. Stwierdzone w czasie dokonywania spisu z natury nastgpujace usterki 1
nieprawidlowosci:

3. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
srodki zabezpieczajace:

Sosnicowice dnia

Podpisy cztonkéw
zespotu spisowego

19
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zalacznik nr 6

PROTOKOL
z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,
ktore odbylo si¢ w dniu ............... .
obecni:
L
2

Tematem obrad byla sprawa wyszczegolnionych ponizej réznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych podczas spisu dokonanego w dniach od ............... r.do ............ r. —
roznic nie stwierdzono.

Nr dokumentu Symbol Nazwa materialu Stwierdzony niedobor
Lp. spisu z natury Cecha towaru, srodka | Jedn. nadwyzka
Nr indeksu | trwatego miary
Arkusz | Pozycja |Nrzlecenia
Blok kartka lose Wartos¢
Ce
na
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Po zapoznaniu si¢ z objasnieniami zlozonymi przez Pana/Panig ..............................
dotyczacych

Komisja postanowita zglosi¢ nastgpujace wnioski:
e nadwyzki zaokragli¢

e niedobory — ubytki warto$ci zt. nalezy uznaé za
niezawinione.

e niedobory — ubytki nalezy uzna¢ za zawinione i1 wartoscig ich w sumie .............. 7t
obcigzy¢ konto Pana/Panig ktory jest winien

zdaniem Komisji ich powstania.

podpis przewodniczacego komisji

cztonek
Decyzja Kierownika Jednostki
SOSNICOWICE ...vivvriiiiiiii i,

Ksiggowano: Dziennik-Rejestr .........cccccvveeeveeeneeennnne.

SETOMA .ttt
AALA e
POZYCIA oo POAPIS e
20
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