Zalacznik nr 1
Do Zarzgdzenia

Burmistrza Miasta Nieszawa

nr 71/2019

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Gminy Miejskiej Nieszawa
i podleglych jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Nieszawa:
Szkoét Podstawowych
Przedszkola Samorzadowego
Miejskiej Biblioteki Publicznej
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§2

Podzial obowigzkéw i odpowiedzialnos$ci

1. Za prawidlowy i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz
Miasta Nieszawa.

Do jego obowigzkow nalezy:

a) wydanie stosownego zarzgdzenia w sprawie inwentaryzacji,

b) powotywanie komisji inwentaryzacyjne;j,

c) ustalenie sktadu komisji zapewniajgcego sprawny i prawidlowy przebieg
inwentaryzacji,

d) wyznaczenie sposrod sktadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,

€) zapewnienie wlasciwych warunkow i srodkéw, a takze nalezytej organizacji pracy
w celu zagwarantowania prawidtowego przebiegu inwentaryzacji,

f) sprawowania nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

g) zatwierdzanie wystanych kontrahentom potwierdzen sald, protokotéw weryfikacji
aktywow i pasywow oraz protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

h) podjecie stosownych decyzji odnosnie rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

2. Do obowiagzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

a) Sporzadzenie na dzieni inwentaryzacji zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikéw i pasywow,

b) przygotowanie i wystanie do odbiorcéw potwierdzen sald,

c) przyjecie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,

d) ustalenie ewentualnych réznic w przypadku gdy salda nie sg zgodne, wyjasnienie
przyczyn powstatych rozbieznosci i ujecie ich w ksiegach rachunkowych,

e) przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikéw aktywéw i pasywow, ktore nie
podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,

f) dokonanie przy wspotudziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury
sktadnikéw majatku,

g) wydanie opinii do protokotu z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
przygotowanego przez komisje,

h) ujecie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta Nieszawa protokotu, o ktérym mowa
W powyzszym punkcie.

3.Komisja inwentaryzacyjna powolywana jest przez Burmistrza Miasta Nieszawa
w skladzie trzy lub czteroosobowym osobowym, przewodniczacy i dwoch lub trzech
czlonkéw. Przewodniczacym nie moze by¢ Skarbnik Miasta, ani inny pracownik
ksiggowosci.

Do zadan komisji nalezy:

a) powolanie dwuosobowych grup spisowych, w skladzie zapewniajgcym rzetelne
1 prawidlowe przeprowadzenie spiséw z natury,

b) przeszkolenie grup spisowych, w szczeg6lno$ci zapoznanie ich z niniejsza
instrukcja,

¢) podzial Zespolu na pola spisowe i przydzielenie ich odpowiednim grupom
spisowym,
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b) zapewnienia czytelnosci oznaczen okreslonych skladnikéw majgtkowych ( wywieszek
Znazwa i indeksem, numergvw inwentarzowych itp.)

c) wyrazne oznakowanie znajdujgcych si¢ W jednostce sktadnikéw majatkowych nie
bedaeych jej wlasnoscia,

d) wyodrebnienia sktadnikéw niepelnowartos’ciowych,

e) uporzadkowanie ewidencji sktadnikéw Spisywanego majatku.

§3

Czestotliwosé, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji
Poszczegolnych skladnikéw aktywoéw i pasywow

PRZEDMIOT CZESTOTLIWOSC T TERMIN METODA
INWENTARYZACJT INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
srodki trwate - Tazna cztery lata spisywane z natury Spis z natury

1 odpowiednio
w drodze weryfikacji.

pozostate $rodki trwate
podlegajgce ewidencji
ilosciowo - wartosciowej

1 corocznie weryfikacja w latach,
W ktdrych nie Przypada spis z natury
- 31 grudnia
- Tozpoczecie spisu zgodnie z wydanym
Burmistrza Miasta Nieszawa
- zakoficzenie nie pdzniej niz
15 stycznia roku naste pnego.
- corocznie
- 31 grudnia —
rozpoczecie spisu zgodnie z wydanym
Burmistrza Miasta Nieszawa
- zakonczenie nie pozniej niz
15 stycznia roku naste pnego.
Raz na 4 lata spisane 7 natury
rozpoczecie spisu zgodnie z wydanym
Burmistrza Miasta Nieszawa
- zakoficzenie nie POzniej niz
15 stycznia roku naste
- corocznie
- 31 grudnia — nie wcezesniej niz na trzy
miesigce przed tg datg i nie pOzniej
niz 15 stycznia roku naste pnego
- Corocznie
- 31 grudnia — nie wezesniej niz na trzy
miesigce przed t3 datg i nie pbzniej
niz 15 stycznia roku nastepnego

Potwierdzenie salda
(uzgodnienie z
zasobem

nieruchomosci)

Grunty , budynki budowle
przekazane w trwaly
zarzad

Pozostale $rodki trwate
podlegajace ewidencji
Ilosciowo -wartosciowe;

Spis z natury i
odpowiednio w
drodze weryfikacji

naleznosci z tytuty
dostaw i ustug

potwierdzenia salda

droga poréwnania
danych ksigg rachun-
kowych z odpowied-
nimi dokumentamji

i weryfikacji realnej

- naleznosci sporne
1 watpliwe

- naleznosci od odbjor-

cOW nie prowadzacych

ksigg rachunkowych

- rozrachunki wartosci tych
publiczno - prawne sktadnikéw
- rozrachunki
Z pracownikami

- corocznie
- 31 grudnia - nie wezesniej niz na trzy
miesigce przed tg datg i nie pOzniej

niz 15 stycznia roku nastepnego

droga poréwnania
danych ksiag rachun-
kowych z odpowied-
nimi dokumentamj

1 weryfikacji realnej
wartosci tych

- zobowiazania, o ktérych
potwierdzenie nie
wystapit wierzyciel

- zobowigzania wobec
0s0b nie prowadzacych
ksigg rachunko ch




a) arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden,
po zakoficzeniu spisu, otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna, a drugi
przekazywany jest przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

b) Arkusze spisowe wydaje si¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Przed
ich wydaniem Skarbnik Miasta arkusze opatruje pieczecig urzedows i numeruje.
Od tego momentu stajg si¢ one drukami $cistego zarachowania i podlegaja kontroli
ilosciowej. Po zakonczeniu spisu przewodniczacy zobowigzany jest rozliczyé
otrzymane arkusze spisowe przed Skarbnikiem Miasta.

c) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sg w jezyku polskim, czytelnie
i trwale. Nazwy i ilosci spisywanych skladnikéw winny byé zgodne
z nomenklaturg uzywang w ewidencji analitycznej prowadzonej przy pomocy
programu informatycznego.

d) w sytuacji gdy ten sam rodzaj skladnika majgtkowego jest sktadowany w kilku
miejscach dopuszcza si¢ zapis a arkuszu w kolumnie ilo$é np. 50+30+15=95,

e) bledy powstale podczas spisu mozna poprawiaé w sposéb dwojakiej pierwszy
polega na skresleniu blednej tresci w sposob pozwalajacy ja odczytad, wpisaniu
tresci  wlasciwej oraz potwierdzeniu dokonania poprawki podpisem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Drugi sposéb to skreslenie calego
wiersza, opatrzenie go adnotacja ,anulowano” i podpisem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej oraz umieszczenie wlasciwego zapisu w nastepnym
wierszu,

f) Bledy powstale przy wycenie powinny byé poprawione przez osoby, kt6rym
powierzono wykonanie tej czynnosci.

g) Dokonanie poprawki powinno znalezé swoje odbicie w protokole opisowym
z przebiegu inwentaryzacji, ktérym nalezy zamie$ci¢ swoje uwagi odnosnie
dokonanej poprawki: pozycja spisowa, powdd dokonania poprawki, przez kogo,

h) obce - skladniki majgtku oraz skladniki niepelowartosciowe, znajdujace
si¢ w danym polu spisowym spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach,

i) grupa spisowa po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu umieszcza na nim
- adnotacje ,, spis zakoficzono na pozycjinr............ =

j) arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie grupy spisowe;, przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej oraz osoba materialnie odpowiedzialna.

Po zakoriczeniu spisu grupa spisowa sporzadza sprawozdanie z jego przebiegu,
obejmujace w szczegdlnosei informacje o trudnosciach napotkanych podezas spisu oraz
spostrzezeniach  dotyczacych systemu kontroli wewnetrznej i stwierdzonych
nieprawidlowosciach przechowywaniu, konserwacji i zabezpieczeniu zasobow.

Oryginaly arkuszy spisowych, w tym niewykorzystane i uszkodzone oraz powyzsze
sprawozdanie przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

Rozliczenia spisu z natury dokonuje komisja inwentaryzacyjna stosownie do swych
kompetencji okreslonych w § 2 ust. 3 pkt. h do k niniejszej instrukcji.

Proponujac metody rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych, komisja winna, kierowaé
si¢ nastepujagcymi zasadami:

a) przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dotozyé maksimum starafi
w celu ustalenia przyczyn ich powstania, w szczeg6lnosci czy powstate niedobory
majg charakter zawiniony lub niezawiniony,

b) niedobory zawinione obciazaja osoby materialnie odpowiedzialne,

¢) niedobory niezawinione spisywane sg w koszty,
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§6

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

Weryfikacje sald przeprowadza Skarbnik Miasta.

Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ksigg rachunkowych Gminy
Miejskiej Nieszawa z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi, w tym faktury i rachunki
wlasne i obce, wyciggi bankowe wraz z zalgcznikami, deklaracje podatkowe, listy plac,
rejestry VAT, polecenia ksiegowania, noty ksiegowe itp.

Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienie okreslonych sktadnikéw majatku i zrédet ich pochodzenia
b) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw
c) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

Procedura weryfikacyjna powinna przebiega¢ nastepujaco:

a) sporzadzenie zestawienia sald weryfikowanej grupy skladnikéw aktywow
i pasywow,

b) specyfikacja kazdego salda z zestawienia,

¢) poréwnanie wyspecyfikowanych sald dokumentami Zrédlowymi,

d) wyrywkowa kontrola prawidlowosci obrotéw na badanym koncie,

¢) oglad dowodoéw ksiggowych pod kontem ich poprawnosci formalnej, rachunkowe;
1 merytorycznej,

f) ustalenie ewentualnych réznic i wyjasnienie ich przyczyn,

g) rozliczenie stwierdzonych réznic w ksiegach rachunkowych,

h) sporzadzenie stosownego protokolu z przeprowadzonej weryfikacji wedhug
ustalonego wzoru.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktére:

a) nie mogg by¢ zinwentaryzowane drogg spisu z natury

b) nie mogg by¢ zinwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie
na pismie ich stanu ksiegowego,

¢) nie podlegajg inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do $rodkéw trwatych
1 pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

6. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te sktadniki aktywow i pasywow ujete

w tabeli § 3 niniejszej instrukcji.

§7
Spis z natury §rodkéw pieni¢znych

1.Spis z natury $rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zespél spisowy
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienigznych
znajdujacych sie w kasie.

2.Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie, komisja spisowa powinna sprawdzié
przestrzeganie zasad obrotu kasowego w Gminy Miejskiej Nieszawa,
w szczegblnosci:
a) Prawidlowo$¢ zabezpieczenia gotowki w kasie (kasy pancerne, sejfy,
b) Zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
c) Przestrzeganie pogotowia kasowego,
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11 Zatacznik nr 2 do Instrukgcji
W sprawie inwentaryzacji

HARMONOGRAM I TERMINARZ
INWENTARYZACJI ROCZNEJ ZA ROK ....ccvvuiurninrncannn

Nieszawa, dnia......

Burmistrz Miasta Nieszawa
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Termin
: Termin Termin zatwierdzenia
Termin Termin ztozenia : "
Sktadniki ; . : Termin ustalenia W rozpatrzenia zaopiniowania wnioskow
i Spis na Terminy przekazania RN wyjasnien osdb Al Inne
Lp. majatkowe Konto 1 S réznic e réznic przez przez przez ,
) i dzien spiséw od-do arkuszy , i materialnie il ’ . uwagi
(rejon spisowy) . inwentaryzacyjna LK komisje gtéwnego Burmistrza
spisowych odpowiedzialnych | ) - B
inwentaryzacyjna | ksiegowego Miasta
Nieszawa
1
2
3
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji
W sprawie inwentaryzacji

EWIDENCJA ARKUSZY SPISOW Z NATURY ( W PRZYPADKU INWENTARYZAC)I TRADYCYJNEJ TECHNIKA RECZNA)

Data Nazwisko i Imie Wydano Pokwitowanie Zwrot arkuszy Przekazanie do wyceny
wydania odbierajacego odbioru i rozliczenia
liczba | numery data | wykorzystanych | anulowanie | niewykorzyst. data liczba numery | pokwito-
sztuk szt. (nr) szt. (nr) szt.(nr) szt. wanie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 1i2 13

Data inwentaryzagcji:

Podpis Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

Tarnéw, dnia

Instrukcja w sprawie inwentaryzacji Gminy Miejskiej Nieszawa i podlegtych jednostek organizacyjnych

Odebratam(-em):

(czytelny podpis odbierajacego)
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NIBEFAWE, BIR .coovn i o o vmnmiinn

LALIBEMICOW coey e iorsvmininin

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

......

Decyzja Burmistrza Miasta Nieszawa

Na podstawie dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz wyjasnien zlozonych przez osobg
materialnie odpowiedzialng przychylam sie do wniosku Komisji Inwentaryzacyjnej Gminy

Miejskiej Nieszawa , aby wuzna¢é w/w niedobory / nadwyzki za

ISR, R oo nni vnaiaass e A TS A SRR N5
(podpis)

Ksiegowano: Dziennik ............... BT ccoes 5 v 5 s

ARD 2os 55 snmmmmvsnais ss s ane DOZYCID <0055 sacsssmmmmrsnss 43 55 sapass

IR = noniciunciac oo st i s 5 b MO AT 5 A BT 43,1 ¥ 6 S5 05
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji
W sprawie inwentaryzacji

SPRAWOZDANIE OPISOWE

Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY
1. Zesp6t spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia nr ...... Z dria eeis.ien w
nastepujgcym skladzie:
PrzewodniCZacy ciiiiiiiiiiniiiiiiiiee s
BREBE i i e i S S
czlonek
s o R opisane w niniejszym sprawozdaniu
czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:
S e el R
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych: ...........ccoovveviiniiiiiininnnn.n,

c) osoba materialnie odpowiedzialna:
2. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury
3. Stwierdzone w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci:

T e e r—

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace $rodki
zabezpieczajace:

1) .........................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Nieszawa, dnia .........ccceveuenennnnnn. Podpisy czlonkow
zespotu spisowego
| S,
Y ;005 sunaneienssrasani it s easnssitE g
|| J O

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

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 9 do Instrukcji
W sprawie inwentaryzacji

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta......cccceveeeeinennnnnnn.
nadzien ccvenmmsonvarnins
Zespot w skladzie: B v A R
2 oo s e e s e
D N s
i 1. zweryfikowat SA1AO KOMMA ... veveeeeeeeeee e,

W toku przeprowadzonych czynnosci weryfikacyjnych stwierdzono, co nastepuje:
1. Saldo weryfikowanego konta wynosi ........... zlotych
2. Saldo wynika z zapiséw ksiggowych dokonywanych na podstawie prawidlowych,
sprawdzonych i zakwalifikowanych do ksiegowania dowodow zrédtowych.

3. Weryfikowane saldo konta .......... jest realne i prawidtowo ustalone.
Podpisy cztonkéw zespotu: Skarbnik Miasta
Liiisssinsommenearrnsememmsmemgs. SRS
Zonresscsnennesenrsvsenssmsassensnayusssass
e
Zatwierdzono

(Burmistrz Miasta Nieszawa)
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