ZARZADZENIE NR 15/2023
BURMISTRZA GONIADZA

z dnia 3 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dla Szkoly Podstawowej w Downarach

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990r o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40),
w zwigzku z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 roku, poz. 120.) -
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcje inwentaryzacyjng dla Szkoly Podstawowej w Downarach stanowigca zatgcznik nr
1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Szkoty Podstawowej w Downarach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 15/2023
Burmistrza Goniadza
z dnia 3 lutego 2023 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Definicje i cel inwentaryzacji

§1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z zapisami
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

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

1)doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych;

2)rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;
3)dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych;

4)dokonanie zmiany os6b odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe; przeciwdziatanie nieprawidlowosciom
w gospodarce majgtkiem;

5)zabezpieczenie sktadnikow zle przechowywanych lub uszkodzonych.
Metody i przedmiot inwentaryzacji

§3. Rzeczywisty stan aktywow ipasywow Szkoly Podstawowej w Downarach ustala si¢ w drodze
inwentaryzacji polegajacej na:

1)spisie znatury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatkowych, ktéorymi dysponuje jednostka zarowno ewidencjonowanych, jak tez nie objetych ewidencja
ksiggowa bez wzgledu na to, czy sktadniki te sa w uzyciu czy tez nie;

2)uzyskaniu od kontrahentow jednostki potwierdzenia prawidtowosci wykazanych w ksiggach jednostki
stanu $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych, pozyczek oraz innych naleznosci (potwierdzenia sald),
a takze potwierdzenia przez kontrahentow stanow znajdujacych si¢ u nich sktadnikow wlasnego majatku,

3)yweryfikacji prawidlowosci wynikajacych z ksiag rachunkowych stanu gruntéw itrudno dostepnych
ogladowi s$rodkow trwalych, atakze innych aktywdéw ipasywoOw przez poréwnanie go z odpowiednimi
dokumentami.

§4.1.Czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1)corocznie ($rodki pieni¢zne, naleznosci izobowigzania, wilasne sktadniki majatkowe powierzone
kontrahentom, zapasy towarow, materialow iproduktow oraz inne materialty znajdujgce si¢ na terenie
strzezonym jak rowniez papiery wartoSciowe w postaci materialnej majace formg¢ weksla, gwarancji i
ubezpieczen bankowych, $rodki trwate w budowie oraz grunty)

2)raz w ciagu czterech lat (Srodki trwate, pozostate Srodki trwate, w tym: budowle i budynki, obiekty
inzynierii ladowej i wodnej, urzadzenia techniczne i maszyny, $rodki transportu, a takze $rodki trwate zaliczone
do inwestycji dlugoterminowych, grunty).

3)Inwentaryzacje przeprowadza si¢ réwniez na dzien zakonczenia dzialalnosci jednostki oraz na dzien
poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub ogloszenia upadtosci.

2.Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce rzeczowe sktadniki majatkowe:
1]ujete wytacznie w ewidencji ilosciowe;,

2]bgdace wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajac te jednostki o wynikach dokonanego spisu.

3.Czg¢stotliwos¢ i metody inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych podany jest w zal. nr 1 do instrukc;ji.
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§5.1.Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz na wniosek Dyrektora Szkoty. Nie
moze nim by¢ Skarbnik, Sekretarz ani pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowa inwentaryzowanego
majatku.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedzialny jest za prawidlowe przeprowadzenie
inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych.

§6. Komisj¢ Inwentaryzacyjng powotuje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech osob.

§7.1. Spisu z natury moga dokonywac¢ zespotly spisowe sktadajace si¢ co najmniej z 2 0s6b.

2.Do zespotdéw spisowych nie mogg by¢ powotywane osoby, ktorych pieczy powierzono sktadniki majatkowe
objete spisem z natury, pracownicy jednostki prowadzacy ewidencje spisywanych skladnikoéw majatku
w ksiegach rachunkowych.

3.Sktady zespotow spisowych powotuje Dyrektor szkoty na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Obowiazki i uprawnienia Komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych
§8. Do obowiagzkow i uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j
nalezy:

1]wnioskowanie w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych oraz w sprawie
zmian lub uzupemien w ich sktadzie;

2]wyznaczanie spos$rod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkow komisji;

3]przeprowadzenie szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych;

4]organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegélnosci sprawdzenie czy: srodki trwate
i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sa oznakowane, a w pomieszczeniach w ktorych si¢ znajduja zostaty
wywieszone aktualne ich spisy;

5]rozliczenie zespotéw spisowych z arkuszy spisu natury stanowigcych druki Scistego zarachowania;
6]wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach w sprawie:

a)zmiany terminu inwentaryzacji,

b)przeprowadzenie spiséw uzupehiajacych lub powtornych.

7]kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisdw z natury;

8]kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisOw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji;

9)dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie;

10)ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w sprawie ich rozliczenia;
11)przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedobordéw i szkod zawinionych;

12)wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
niepetnowarto$ciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
sktadnikami majatkowymi.

§9. Do obowigzkow Zespotu spisowego nalezy:

1)przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez okreslenie
pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo
na kilka p6l spisowych o ile wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne
do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkow do biezgcej realizacji okreslonych
zadan gospodarczych);
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2)zorganizowanie pracy aby dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie doznata zaklocen;

3)wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow
majatkowych;

4)terminowe  przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowo$ciach, zwlaszcza
w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

CzynnoSci zwigzane z inwentaryzacja metoda spisu z natury

§10. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej
ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

§11. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ istan sktadnikow majatkowych
objetych spisem sktada zespotowi spisowemu (1 egz.) pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane zostaly do
Skarbnika lub Zastgpcy Skarbnika w celu wiasciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo-warto§ciowej. Wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2.

§12. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowo$ci wpisu.

§13. Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majatkowych, zespot spisowy
zawiadamia Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie
uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

§14. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoty spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena" i "warto$¢" oraz podpisuja
arkusze 1 przedktadajg do podpisania we wtasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

§15. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, o$wiadczenia] sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelnione w sposdb przewidziany dla
dowodow ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie
itp. niedozwolone poprawki jak rowniez wypeienie zwyklym olowkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawic
przez skreSlenie liczby lub tresci prawidlowej iumieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka
zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na
arkusz spisowy nalezy poda¢ ostatnie numery dowodoéw przyjecia iwydania materialow Iub innych
dokumentoéw przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o tresci nastepujacej: "Spis zakonczono
na pozycji  .......

§16. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych
w3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

§17. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
a)Srodkow trwalych ( w tym gruntéw jednostki ),
b)innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikow jednostki;

c)niepelnowartosciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych warto$¢ ulega z innych
przyczyn obnizeniu].

d)sktadnikow majatkowych powierzonych réznym osobom materialnie odpowiedzialnym,
e)sktadniki majatkowe bedace wiasnosciag innych jednostek (§4 ust. 2, pkt 2).

§18. Wypehiajgc arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary iinne szczegdlowe okreslenia
z indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze
numeroéw inwentarzowych §rodkow trwatych i innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.

§19. Po =zakonczeniu spisu zesp6l spisowy sklada Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:

Id: EOEB4E36-949B-4E9B-992B-D3F858B540FD. Podpisany Strona 3



1]rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2]informacje o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce sktadnikami
majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, sktadowania, konserwacji itp.) Wzor sprawozdania
stanowi zatgcznik Nr 3 Sprawozdanie to sporzadza si¢ w 1 egz.

Czynno$ci kontrolne w trakcie procesu inwentaryzacji droga spisu z natury

§20. Spis z natury $rodkéw trwatych i innych przedmiotow w uzytkowaniu powinien by¢ poddany kontroli
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow. Kontrola
polega na sprawdzeniu:

1)czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu;

2)czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami przeprowadzonej
inwentaryzacji;

3)czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen technicznych;

4)czy spis znatury jest kompletny. Z wynikdéw kontroli sporzadza si¢ protokoét w1 egz. Ponadto
sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce uwagi. Przy wycenie
inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

§21. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Zze spis z natury w catosci lub czg$ci przeprowadzony zostat
nieprawidtowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pisSmie Dyrektora szkotly, ktory
nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§22. Przy spisie z natury srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu, takze innych sktadnikow majatku
- jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna postugiwa¢ si¢ danymi kont
analitycznych.

Wycena rzeczowych skladnikow majatkowych i rozliczenie inwentaryzacji

§23. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu znatury dokonuja
pracownicy ksiggowosci Urzedu Miejskiego w Gonigdzu. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych
w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci przez stosowana w ksiegowosci cene ewidencyjna oraz na ustaleniu
Iacznej ich wartosci wedtug 0s6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

§24. Za ceng ewidencyjna stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:

I)przy wycenie $rodkow trwatych iprzedmiotow w uzytkowaniu warto§¢ poczatkowa zewidencji
ksiggowosci,

2)przy wycenie pozostatych materialow pelnowartosciowych cene zakupu, wzglgdnie ceng ewidencyjna,
3)przy wycenie materiatow oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cen¢ nabycia,

4)przy wycenie materiatow niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cen¢ ustalona w drodze
komisyjnego oszacowania,

5)przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

§25. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatkowych nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez poroéwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo- wartosciowe;.

§26. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilo§ciowo-wartoSciowa musi by¢ wzglednie
uzgodniona z ewidencja iloSciowa tj. z ksiegami inwentarzowymi.

§27. Roéznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:
I)niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2)nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3)szkody - gdy nastgpita utrata catkowita lub czgSciowa pierwotnej wartosci inwentaryzowanego sktadnika
majatku.

Ubytki naturalne - s3 to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych,
a wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy
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ubytkéw naturalnych oraz sposob ich obliczania reguluja odrgbne przepisy; ubytki naturalne sa to ilosciowe
straty powstale wskutek procesow biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych
z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkow
naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoborow nadzwyczajnych.
Nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkow naturalnych, jezeli
zachodza okoliczno$ci §wiadczace o tym, ze niedobor zostat zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za
nadzwyczajne (dotycza one przypadkow zagarniecia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostale, ktore nie zostaty oddzielnie zakwalifikowane
do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania,
niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé
rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub czgsciowego zmniejszenia si¢ skladnikow majgtku na skutek
niewlasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn
niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub innych osob.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy osob
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatkowych lub innych oséb, bedace wynikiem dziatania
lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb, szczegoélnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie
mienia lub naruszenie obowigzujacych przepisOw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikow
majatkowych.

§28.W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastgpujace zasady postepowania:
1)zakwalifikowanie r6znic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) sktadnikow majatkowych;
2)przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow;

3)w zakresie ich odpisywania zksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej;

4)ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno by¢
wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony
0sOb materialnie

odpowiedzialnych, jak i innych osob;

S)rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokos$ci ubytkow naturalnych (mieszczacych
si¢ w granicach norm] za okres mi¢dzy inwentaryzacyjny;

6)rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢ dokonywane tylko do
wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego woéwczas, gdy
z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

7)w przypadku wystgpienia roéznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga by¢
kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajg rownoczesnie wszystkie nastepujagcym warunkom:

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

*dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikdéw, ktorzy przyjeli
wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie;

szostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych Iub dotycza sktadnikow majatkowych
w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony osoby materialnie
odpowiedzialne;j;

8)ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki inizszg cen¢ sktadnikow majatkowych wykazujacego
roéznice inwentaryzacyjne;

9)kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu.
10) Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§29. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilo§ciowej, ilo§ciowo-wartosciowej na
podstawie:
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1)zestawien zbiorczych,
2)zestawien roznic inwentaryzacyjnych

§30.1. Przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych okre$la Komisja Inwentaryzacyjna w protokole
(zalagcznik nr 5), w ktorym przestawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia. Komisja
zada wyjasnien na pismie od oséb, ktérym powierzono dane sktadniki majatkowe i po rozpatrzeniu wyjasnien
sporzadza protokoét, w ktérym uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem Komisji
powinien by¢ obcigzony niedoborem.

2.Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ oraz ujmuje w ksiegach rachunkowych na podstawie decyzji
kierownika jednostki, podjetej na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez
Skarbnika lub Zastepce Skarbnika.

§31. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkdd, a takze nadwyzek
obowiazuja przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 roku, poz. 120).

Czynno$ci zwiagzane z inwentaryzacja metodg pisemnego potwierdzenia
standow i sald

§32.1 Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja pracownicy
Referatu Finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowe;j.

2.Formularz dotyczacy potwierdzenia salda naleznosci jest wystawiany w trzech egzemplarzach, w tym dwa
egzemplarze wysylane sg do kontrahenta w celu potwierdzenia salda atrzeci egzemplarz zostaje w aktach
jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrocic¢ do jednostki potwierdzony przez kontrahenta.

3.Na formularzu potwierdzenia salda naleznosci musi by¢ zawarta nazwa jednostki, nazwa odbiorcy,
podstawa prawna, kwota salda zawierajaca nalezno$¢ gléwna i odsetki za zwloke, rodzaj naleznosci, pieczatke
ipodpis, pieczatke 1ipodpis potwierdzajacego (kontrahenta), wyjasnienie niezgodnosci salda, date
potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dtuznikow jest obowigzkowe.

4.W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda do dnia 15 stycznia, takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wielkosci.
Nie ma tzw. milczacej akceptacji salda.

§33. Inwentaryzacja $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i zobowigzan
polega na pisemnym uzgodnieniu ich standéw ewidencyjnych z kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatow
tych uzgodnien.

§34. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:
1)sald zerowych,
2)sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,

3)naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na droge postgpowania
sadowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac numer sprawy),

4)sald naleznosci izobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nieuspotecznionej,
nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

CzynnoSci zwigzane z inwentaryzacja metodg weryfikacji stanow i sald

§35. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow ipasywow,
ktoérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze potwierdzenia sald
z kontrahentami.

§36. Inwentaryzacja aktywow ipasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno$ci przez
porownanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp.
Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1)warto$ci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowos$ci odpiséw oraz ich zgodno$ci
z obowigzujacymi przepisami;
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2)srodki pieni¢zne - przez stwierdzenie ich wplywu na rachunkach bankowych .

3)faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zlozone zostaty do
realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacji;

4rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika zniewyptaconych list ptac
Z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot
przedawnionych;

S)rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub otrzymanych
srodkow oraz szczegdtowe realnosci wykazanych sald;

6)pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, aw przypadkach potragconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegotowe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald;

T)roszczenie z tytutu niedoborow iszkod, rozliczenia nadwyzek iroszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidtowos$ci wyceny;

8)materiaty w drodze i1 dostawy nie fakturowane przez szczegdtowe sprawdzenie zasadnosci poszczegdlnych
pozycji;

9) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegdlowe sprawdzenie zapisow
na kontach analitycznych i uzgodnien wysoko$ci naktadéw oraz ich realnosci z wydzialem merytorycznym;

10)inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie prawidlowosci ewidencji
1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

eczy inwentaryzowane aktywa 1ipasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

*czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore powinny by¢ odpisane w ci¢zar
kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz.

§37. Weryfikacji podlegajg wtasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom, do ktérych dostep jest
utrudniony i/lub nie zostaty objete spisem z natury lub potwierdzeniem salda.

§38. 1. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na/w odpowiednim
urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym).

2.Wyniki weryfikacji uyymuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

§39. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B izgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy
o rachunkowosci, sg przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz

Id: EOEB4E36-949B-4E9B-992B-D3F858B540FD. Podpisany Strona 7



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 15/2023

Burmistrza Goniadza

z dnia 3 lutego 2023 r.

Zalacznik nr 1

Czestotliwo$¢ inwentaryzacji, rodzaj skladnika majatku, metody inwentaryzacji i wykaz oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie
i rozliczenie inwentaryzacji

. Komoérka
Komorka Osoby Komorka organizacyjna (osoba)
Termin Rodzaj skladnika Metoda organizacyjna odpowiedzialne za . . g zacyl
. . . . . . organizacyjna odpowiedzialna za
Inwentaryzacji majatku inwentaryzacji | podlegajaca przeprowadzenie . . .
. . . . dokonujaca wyceny rozliczenie
inwentaryzacji inwentaryzacji . ..
inwentaryzacji
1 2 3 4 5 6 7
na ostatni dzien Komisja
kazdego roku aktywa pieniezne Inwentaryzacyjna
obrotowego zgromadzone na
rachunkach bankowych,
pozostate naleznosci, w
tym nale;znosm z tytutu . . Referat Finansowy
dostaw i ustug od potwierdzenie . . ..
) Referat Finansowy Referat Finansowy Komisja
jednostek prowadzacych | sald Inwentarvzacyina
ksiggi rachunkowe, Tyzacy)
udzielone pozyczki,
wiasne sktadniki
aktywoOw powierzone
kontrahentom
na ostatni dzien Referat Finansowy .
} . .. Referat Finansowy
kazdego roku druki $cistego . Komisja . ..
; spis z natury . Referat Finansowy Komisja
obrotowego zarachowania Inwentaryzacyjna .
Inwentaryzacyjna
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na ostatni dzien sktadniki majatkowe Lo .

. osoby odpowiedzialne . Referat Finansowy
kazdego roku przechowywane . s Komisja . .
obrotoweao W macazvnie lub na spis z natury za stan sktadnikow Inwentarvzacyina Referat Finansowy Komisja

£ gazynie 1 majatkowych ryzacy] Inwentaryzacyjna
obszarze strzezonym
na ostatni dzien sktadniki majatkowe osoby odpowiedzialne Komisia Referat Finansowy
kazdego roku znajdujace si¢ na terenie | spis z natury za stan sktadnikow . . . Referat Finansowy Komisja
. 1 . inwentaryzacyjna .
obrotowego niestrzezonym majatkowych Inwentaryzacyjna
sktadniki majatkowe osoby odpowiedzialne
na ostatni dzien bedace Wlasnos’ciq za §tan sktadnikéw Komisia Referat Finansowy
kazdego roku obcych jednostek, spis z natury majatkowych J . Referat Finansowy Komisja
Inwentaryzacyjna .
obrotowego Inwentaryzacyjna
majatek trwaly
stanowigcy wlasnos¢ lub
wspoOtwlasnosé
jednostki,
grunty i prawo
wieczystego o )
raz w ciggu uzytkowania gruntow, . osoby oc}gogl.eﬁl’zmlne Komisja Eefer.aF Finansowy
czterech lat pozostate §rodki trwate | SPIS Z natury za stan skiadnikow inwentaryzacyjna Referat Finansowy omisja .
majatkowych Inwentaryzacyjna
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na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego

srodki trwate do ktorych
dostep jest utrudniony,
grunty, prawo
wieczystego
uzytkowania gruntu,
srodki trwate w
budowie, naleznos$ci z

weryfikacja
danych

tytutow
publicznoprawnych,
rozliczenia osoby odpowiedzialne . Referat Finansowy
. . . o Komisja . .
migdzyokresowe , Srodki za stan sktadnikow : . Referat Finansowy Komisja
L : inwentaryzacyjna .
pieni¢zne w drodze majatkowych Inwentaryzacyjna
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Zatacznik Nr 2
(imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
przechowywania w pomieszczeniach budynku Szkoty Podstawowej w Downarach bedace w uzytkowaniu, ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty przekazane do
Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Goniadzu , a szczegdlnie dotyczace przychoddéw irozchodow
majatkowych:

a) srodkow trwatych,
b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowe;].
Goniadz, dnia ..............ooeeiiiiin,
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Wypehic¢ w 2 egz.
1) Oryginat - komorka ksiggowosci

2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna
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Zatacznik Nr 3

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) Przewodniczacy Komisji
2) Zastgpca Przewodniczacego Komisji
3) Sekretarz Komisji
4) Cztonek Komisji
wykonata w dniu .............. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych
¢) osoba materialnie odpowiedzialna
1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
nrliczba poz.

nrliczba poz.

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworow - drzwi i okien
rodzaj liczba
oraz sposob ich zabezpieczenia - zamki, kraty, sygnalizacja
b) sposéb przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczen
srodki zabezpieczania przeciwpozarowego i ich stanu

3. Stwierdzam w czasie dokonania spisu znatury nastgpujace usterki inieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

4. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace Srodki zabezpieczajace:
5. Na jakie trudnosci napotykat zespot spisowy w czasie dokonywania spisu z natury
6.

Gonigdz, dnia ................oeeveenis

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;

Podpis cztonka zespotu spisowego
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Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zalacznik Nr 4

Jestawienie réinic inwentanyzacyinych Dotycay:
Lp. | Nrdokumentu Symbal- Mazwa (okreslenie) Jedm. | Cena | Stanfaktyczny | Stan ksicpowy Réznice inwentaryzacyjne Uwagi
SpiEU ¥ natury Cecha preedmiotu miary w dniu Spisu w dniu spisu
Arkusz | Porycja Wr indeksu lode | Wartost | llodd | Wartodd Miedobory Madwyiki
Wr zlecenia Nodé | Wartodd lhase Wartodd
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Zatacznik Nr 5

tytul

(pieczatka jednostki
PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZEN W SPRAWIE
ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :
1) Przewodniczacy Komisji
2) Zastgpca Przewodniczacego Komisji
3) Sekretarz Komisji
4) Cztonek  Komisji

Na posiedzeniu w dniu................. dotyczacym inwentaryzacji w dniach .................... arkusze
Spisu z natury nr ....... dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia -
b) rodzaj sktadnika majatkowego-

¢ yrozliczenie obejmuje okres

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1. Wedtug zatacznika 1.

I1. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji innych sktadnikow majgtkowych niz w pkt. I wedtug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych:

I11. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala si¢ co nastepuje:
2. Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw nadzwyczajnych - superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty nalezy zakwalifikowaé
jako :

a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat zaktadu
b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne:
Goniadz, dnia .......cccceeeeiieeneennenn.
Podpis cztonkow Komisji Inwentaryzacyjne;j
1y
2)
3)
4)
5)

V. Decyzja Burmistrza
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1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaly) skutkiem czynu
noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powotane do §cigania przestepstw ~ oraz  jednostke
nadrzedng pismem z dnia......... 1] U

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan iewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzy¢ ich
warto$cig w kwocie.............. zt

Pana/nig 1 dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisa¢ ich
warto§¢ w kwocie ... zt w ciezar strat Szkoly Podstawowej w Downarach.

5.
Gonigdz, dnia .......................
Podpisy
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