ZARZADZENIENR 93/Fn/2023

BURMISTRZA MIASTA I GMINY WRONKI
z dnia 17 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r.
poz. 120 tj.) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Miasta i Gminy we Wronkach, ul. Ratuszowa 5, 64-510 Wronki -
Instrukcje Inwentaryzacyjng stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 77/Fn/2022 z dnia 29 wrze$nia 2022r. Burmistrza Miasta i Gminy
Wronki w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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/g’u RMIST FLZ;D

\—Mirostaw Wieczé






Zatacznik do zarzadzenia Nr 93 /Fn/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki

z dnia 17 pazdziernika 2023r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
DLA URZEDU MIASTA I GMINY WE WRONKACH

§ 1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy
Wronki, ul. Ratuszowa 5, 64-510 Wronki, zostata opracowana na podstawie ustawy z 29
wrzesnial994 r. o rachunkowos$ci (Dz.U. z 2023r. poz. 120 tj.), natomiast w kwestiach
organizacyjno-technicznych i proceduralnych - na Kodeksie Pracy, Kodeksie cywilnym, a w
szczegblnoSci wypracowanych przez praktyke zasadach nauki rachunkowosci i zwyczajach.

§ 2. Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzgdzenia wewnetrznego. Celem
inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie wiarygodnosci tych danych;

2) rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych za
powierzone im mienie;

3) dokonanie oceny przydatno$ci sktadnikéw majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majgtkiem w Urzedzie, a zwtaszcza
powstawaniu réznic inwentaryzacyjnych, w szczegdlnosci niedoboréw i szkéd;

5) usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci w obszarze zasobéw Urzedu
oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

§ 3. W celu prawidtowego ewidencjonowania sktadnikéw majatku komdrki organizacyjne
Urzedu sa zobowigzane do biezgcego i terminowego przekazywania do Referatu Finansowo-
Budzetowego:

1) kserokopii umoéw, na podstawie ktorych sktadniki aktywéw nalezace do Urzedu zostaty
oddane w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzawe obcym podmiotom;

2) kserokopii uméw, na mocy ktérych Urzad otrzymat sktadniki aktywéw w uzyczenie,
uzytkowanie, najem, dzierzawe od innych podmiotéw;

3) wszelkich posiadanych dowodéw dokumentujgcych ruch majatkiem, w tym m.in.
dowody przyjecia srodka trwatego (OT), likwidacji Srodka trwatego (LT) i protokoty
przekazania-przyjecia §rodka trwatego (PT).

§ 4. Uzyte w Instrukcji okreSlenia oznaczaja:

1) inwentaryzacja - zespét czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki na okreslony dzien, poréwnanie stanu rzeczywistego ze
stanem ksiegowym i sprawdzenie, czy nie wystepuja miedzy tymi stanami réznice, a
takze rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu wystepujgcego w
rzeczywistosci;

2) urzad - Urzad Miasta i Gminy Wronki;

3) komodrka organizacyjna Urzedu - Referaty, Biura i samodzielne stanowiska oraz i Straz
Miejska we Wronkach;

4) kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu - Kierownicy Referatéw, samodzielne
stanowisko oraz Komendant Strazy Miejskiej we Wronkach;

5) sprzet biurowy obejmuje nastepujgce sktadniki majatku:



a) meble, w tym biurka, krzesta, tawki, fotele, stoty, stoliki, tawy, szafy, szafki, regaty,
pozostate meble.

b) wyposazenie techniczne biur, w tym maszyny biurowe, lampy, sprzet gosp.-
porzadkowy, pozostaty sprzet;

c) urzadzenia i sprzet radiowo-telewizyjny, aparaty telefoniczne, centrale telefoniczne,
radiotelefony

d) urzadzenia i sprzet ogblnego przeznaczenia, w tym m.in.: odkurzacze, zmywarki,
kosiarki, lodowki, itp;

e) pojazdy, w tym: auta, motorowery, rowery, itp.;

6) komorka organizacyjna Urzedu prowadzgca ewidencje sktadnikéw majatku - komérka,

w ktorej jest prowadzona ewidencja sktadnikéw majgtku w programie Srodki Trwate:

a) Referat Organizacyjny - Informatyk -w zakresie sprzetu informatycznego

b) Referat Finansowo-Budzetowy - w zakresie wprowadzania na stan i
ewidencjonowania,

7) sprzet informatyczny - sprzet komputerowy, w tym m.in.: komputery, monitory,
drukarki, skanery, szafy teleinformatyczne, zasilacze;

8) pracownik materialnie odpowiedzialny - pracownik, ktéremu na piémie powierzono
1 przekazano okreslone sktadniki majatku i ktory przyjat odpowiedzialnogé materialng
za szkode w powierzonym majgtku;

9) pracownik, ktéremu powierzono piecze nad przyjetym $rodkiem trwatym - pracownik
potwierdzajacy przyjecie sktadnika majgtku do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci
Urzgdu, bez przeniesienia odpowiedzialnoéci materialnej za $rodek trwaty, z
obowigzkiem udzielenia wyjasnieri komisji inwentaryzacyjnej, w przypadku braku
danego Srodka trwatego;

10)zesp6t - co najmniej dwuosobowy zesp6t dokonujacy spisu z natury lub dokonujgcy
weryfikacji;

11)pole spisowe - umownie wydzielony z catego obszaru inwentaryzacji mniejszy obszar,
na ktérym znajdujg sie zbiory sktadnikéw majatkowych, objete spisem z natury;

12) program ST - program Srodki Trwate, stuzacy do prowadzenia ewidencji analitycznej
oraz inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych;

13)spis z natury metodg tradycyjng - spis przeprowadzony recznie, polegajacy na recznym
spisaniu na arkuszu sktadnikéw majgtku ujawnionych w trakcie dokonywania spisu;

14)spis z natury metodg sczytania kodéw kreskowych - spis przeprowadzony przy uzyciu
urzadzen skanujgcych etykiety (czytniki kodéw kreskowych), gdzie arkusz spisu z
natury po zeskanowaniu sktadnikéw majatku jest automatycznie generowany z
programu ST wraz z automatycznym okresleniem ceny i wartodci zeskanowanych
sktadnikéw majgtkowych;

15)arkusz spisowy - druk $cistego zarachowania lub wydruk wygenerowany z programu ST,
ktory stuzy do dokumentowania przeprowadzenia spisu z natury.

§ 5. W Urzedzie wyrdznia sie cztery rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzacje okresows, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci;

2) inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany oséb
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie:

3) inwentaryzacje w szczegélnych okolicznoéciach, przeprowadzang w sytuacji wystgpienia
zdarzen wyjatkowych (np. wtamania i kradziezy sktadnikéw majatkowych, pozaru);

§ 6. W Urzedzie, w zaleznoéci od rodzajow aktywow i pasywéw, stosuje sie nastepujace metody
inwentaryzacji:

1) spis z natury dokonany metoda tradycyjng lub sczytania kodéw kreskowych;



2) uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu aktywoéw (inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda);

3) pordwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci aktywow i pasywow (inwentaryzacja w drodze weryfikacji).

§ 7. Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1) sktadnikow aktywoéw - z wytgczeniem aktywoéw pienieznych, papieréw warto$ciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatéw, towaréw i produktéw gotowych -
rozpoczyna sig nie wczesniej niz 3 miesigce przed koricem roku kalendarzowego, a
zakonczy do 15-go dnia nastepnego roku, ustalenie za$ ich stanu na dzien bilansowy
nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury
lub potwierdzenia salda - zwiekszen i zmniejszen, jakie nastgpity miedzy datg spisu a
dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych na dzien 31 grudnia i
przeprowadza sie raz na 4 lata;

2) zapaséw materiatéw i towaréw - przeprowadza sie co najmniej raz na 2 lata;

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie
na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzgcych
w sktad srodkéw trwatych w budowie przeprowadza sie raz na 4 lata;

4) Srodkéw pienigeznych w gotéwce, papieréw warto$ciowych w postaci materialne;j,
drukéw $cistego zarachowania - przeprowadza sie co roku na dziefi 31 grudnia.

§ 8. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz
Miasta i Gminy Wronki.

2. Na wniosek Skarbnika Miasta i Gminy Wronki kierownik jednostki powotuje
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczgcym powinien byé pracownik na
stanowisku kierowniczym lub pracownik o minimum 5-letnim stazu pracy w Urzedzie.

3. Komisje inwentaryzacyjna powotuje Burmistrz Miasta i Gminy Wronki na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej 2 oséb.

4. W celu przeprowadzenia spisu z natury, powotuje sie zespoty spisowe w iloéci zapewniajacej
sprawne i prawidtowe wykonanie zadania, spo$réd pracownikéw Urzedu. W sktad zespotéw
spisowych mogg by¢ powolywane osoby niebedgce pracownikami jednostki (np. eksperci).

5. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych nie mogg wchodzi¢ osoby
materialnie odpowiedzialne w ramach tego pola.

6. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnejnalezg w
szczegblnosci:

1) dobra znajomo$¢ obowigzujacej Instrukcji inwentaryzacyjnej;
2) przedtozenie Burmistrzowi MiG Wronki wnioskéw w sprawach:

a) powotania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow,
b) ustalenia w porozumieniu ze Skarbnikiem MiG rejonéw (p6l) spisowych, sktadéw
zespotow spisowych oraz harmonogramu prac inwentaryzacyjnych;

3) wyznaczenie indywidualnych zadan cztonkom komisji;
4) przeprowadzenie szkolenia (instruktazu) przed inwentaryzacyjnego dla wszystkich
zainteresowanych (m.in. cztonkéw komisji, zespotdéw spisowych, oséb odpowiedzialnych
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5)

6)

7)

8)

9)

materialnie) wspoélnie ze Skarbnikiem MiG i z udziatem wyznaczonych pracownikéw
Referatu Finansowo-Budzetowego;

pobranie z Referatu Finansowo-Budzetowego, a nastepnie wydanie zespotom spisowym
arkuszy spisowych - do rozliczenia w przypadku, gdy spis bedzie dokonywany metoda
tradycyjna;

pobranie od Informatyka czytnikéw kodéw kreskowych i wydanie ich zespotom
spisowym w przypadku, gdy spis bedzie dokonywany metodg sczytania kodéw
kreskowych;

kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidtowoéci wypetniania arkuszy
spisowych;

odbior od zespotéw spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji  arkuszy
inwentaryzacyjnych i czytnikéw kodéw kreskowych, o$wiadczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych -~ zalacznik nr 1 oraz sprawozdania z przebiegu spisu z natury -
zatacznik nr 2;

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej Skarbnikowi MiG do dalszego
opracowania, to jest wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych;

10) przekazanie, po otrzymaniu od Skarbnika MiG, osobom materialnie odpowiedzialnym i

sprawujacym pieczg¢ nad $rodkiem trwatym, zestawieri rdéznic inwentaryzacyjnych,
z zadaniem ztozenia przez nich wyja$nienia na pi$mie przyczyn powstatych réznic;

11)weryfikacja wraz z komisjg inwentaryzacyjng zebranych informacji oraz ustalenie

przyczyn powstania réznic;

12)sporzadzenie, nie pézniej niz do 1 marca wspélnie z cztonkami komisji protokotu

zakonczenia prac komisji inwentaryzacyjnej;

7. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$é z uprawnionych czynnoéci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci
za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

8. Do uprawnieri i obowigzkéw pozostatych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w

szczego6lnosci:

1) zapoznanie sig z obowiazujacg Instrukcjg inwentaryzacyjna;

2) czuwanie nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji;

3) przeglad wybranych p6l spisowych przed inwentaryzacjg dla stwierdzenia
prawidlowosci ich przygotowania do inwentaryzacji, w tym na wniosek cztonkéw
zespotéw spisowych;

4) dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnien oséb

odpowiedzialnych materialnie i sprawujacych piecze nad $rodkiem trwatym,.

9. Do uprawnieri i obowigzkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

pobieranie, a po zakoficzeniu spiséw rozliczenie sie z pobranych arkuszy spisowych oraz
z czytnikow kodéw kreskowych;

pobranie o$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych;

dokonanie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z Instrukcja
inwentaryzacyjna, zarzadzeniem o przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz wytycznymi
podanymi w czasie szkolenia;

poprawne wypetnienie arkuszy spisowych, w tym wiaéciwe dokonanie korekt
popetnionych btedow;

zorganizowanie pracy w taki sposéb, aby nie zostata zaktécona normalna dziatalnoéé
Urzedu;



7) terminowe przekazanie materiatdw inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych,
oSwiadczen itp.) po zakonczeniu spiséw do komisji inwentaryzacyjnej i zlozenie
pisemnego sprawozdania z przebiegu spisow;

8) mozliwos¢ zwrocenia sie do cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej o pobranie oswiadczen
od oséb materialnie odpowiedzialnych.

§ 9. 1. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

1) papieréw warto$ciowych w postaci materialnej (weksle, czeki obce, akcje, obligacje itp.);

2) drukoéw Scistego zarachowania;

3) Srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych wiasnych, z wyjatkiem gruntéw,
drég, sieci wodociagowych i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony;

4) maszyniurzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie;

5) Srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych, bedacych witasno$cig innych

jednostek, powierzonych do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzywania;
6) zapasOw materiatow i towarow.

2. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby (0sdb) uzytkujgcych sktadniki majgtkowe
(oséb, ktérym powierzono piecze nad $rodkiem trwatym) i osoby odpowiedzialnej materialnie.

3. W Urzedzie spis z natury przeprowadza sie wg dwdch metod inwentaryzacji:

a) metody tradycyjnej;
b) metody sczytania kodow kreskowych.

§ 10. 1. Spis z natury przy uzyciu metody tradycyjnej polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilo$ci sktadnika majgtkowego poprzez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie 1 wpisaniu tych danych do arkusza;

2) wypeinieniu pdl w sposdb trwaty (dtugopisem) z uwzglednieniem ponizszych zasad:

a) nalezy doktadnie okresli¢ sktadniki majgtkowe oraz ich numery inwentarzowe,

b) wpisa¢ jednostki miary poszczegélnych sktadnikéw majatkowych,

c) btedy mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu w taki sposéb,
aby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego
i zaparafowanie poprawki z data dokonania zmiany,

d) po dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ zetke.

3) wypetnieniu arkuszy spisowych w dwéch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach;

4) podpisaniu przez cztonkéw zespotu spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng
lub/i osobe, ktorej powierzono piecze;

5) przekazaniu prawidtowo wypetnionych arkuszy spisowych wraz z innymi dokumentami
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metoda tradycyjng dokonuje sie spisu na
oddzielnych arkuszach:

1) Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych;
2) obcych srodkéow trwatych;

3) stanu magazynow;

4) drukéw Scistego zarachowania;



3. Arkusz spisowy (druk S$cistego zarachowania) wydany przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) numer arkusza;

2) podpis przewodniczgcego;

3) rodzaj inwentaryzacji;

4) sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji;

5) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktérej powierzono piecze;

6) imiona inazwiska oséb obecnych przy spisie;

7) okreslenie pola spisowego;

8) daty i godziny rozpoczecia i zakoticzenia spisu;

9) wyczerpujaca nazwe przedmiotu spisywanego;

10) numer inwentarzowy;

11) jednostke miary;

12) ilo$¢ stwierdzong w wyniku liczenia, pomiaru, wazenia;

13) podpis i piecze¢ imienng osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby,
ktérej powierzono piecze;

14) podpisy 0séb dokonujgcych spisu z natury;

15) podpis i piecze¢ imienna  osoby  wyceniajgcej (dotyczy  sktadnikéw
majgtku podlegajgcego wycenie);

16) podpis osoby sprawdzajacej arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

§ 11. 1. Spis z natury przy uzyciu metody sczytania kodéw kreskowych polega na:

1) zeskanowaniu przy pomocy czytnika kodéw kreskowych etykiet znajdujgcych sie na
poszczegélnych sktadnikach majgtkowych;

2) przekazaniu czytnika pracownikowi Referatu Finansowo-Budzetowego prowadzgcego
ewidencj¢ $rodkéw trwatych na koniec kazdego dnia, w ktérym dokonywano spisu z
natury, w celu sczytania zgromadzonych danych do programu ST;

3) wydrukowaniu przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego arkuszy spisu z

natury i przekazanie ich do zespotéw spisowych w celu dalszego opracowania, m.in.
ztozenia podpiséw.

2. W przypadku metody sczytania kodéw kreskowych dopuszcza sie mozliwos¢ spisu réznych

rodzajow sktadnikéw majatkowych na jednym arkuszu, z zastrzezeniem ich pogrupowania na
oddzielnych stronach.

3. Wygenerowany z programu ST arkusz spisu z natury powinien zawierac co najmniej:

1) numer arkusza;

2) okreslenie rodzaju spisywanych sktadnikéw:

3) rodzaj inwentaryzacji i sposéb przeprowadzenia;

4) okreslenie pola spisowego;

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

6) numer inwentarzowy;

7) nazwe elementu;

8) jednostke miary;

9) ilos¢;

10) cene;

11) warto$é;

12) miejsce na podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;
13) miejsce na podpis osoby odpowiedzialnej materialnie.



4. Na wygenerowanym z programu ST arkuszu spisu z natury nalezy umiesci¢:

1) podpis i piecze¢ imienng osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby,
ktérej powierzono piecze;

2) podpisy os6b dokonujgcych spisu z natury;

3) podpis osoby sprawdzajgcej arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

§ 12. Etap rozliczeniowy inwentaryzacji obejmuje:

1) wycene sktadnikéw majgtkowych ujetych w arkuszach spisu z natury:
a) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg tradycyjng dokonujg jej
pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego,
b) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg sczytania kodéw kreskowych

dokonywana jest ona automatycznie przez program ST, podczas generowania
arkusza;

2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych:

3) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg tradycyjng dokonujg tego
pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego,

4) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg sczytania kodéw kreskowych sg
one dokonywane automatycznie przez program ST;

5) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn ich
powstania;

6) ewentualne przeprowadzenie spiséw dodatkowych i wycena majgtku ujetego w spisie
dodatkowym;

7) przygotowanie wnioskéw o wszczecie postepowania wyja$niajagcego w przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji;

8) sporzadzenie protokotu przez komisje inwentaryzacyjng z rozliczenia wynikéw
przeprowadzonej inwentaryzacji oraz sformutowanie wnioskéw w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych. Wnioski winny by¢ zaopiniowane przez radce prawnego
oraz Skarbnika MiG;

9) podjgcie przez Burmistrza MiG decyzji o sposobie rozliczenia réznic i zatwierdzenia
wynikéw inwentaryzacji;

10) ujecie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku kalendarzowego na
jaki przypadt termin inwentaryzacji.

§ 13. 1.Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia saldastosuje sie do ustalenia stanu
nastepujacych aktywow:

1) stan kont rachunkéw bankowych (jednostka, organ);
2) naleznosci z tyt. Uméw najmu, dzierzawy, sprzedazy, inne naleznosci.

2. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan:

1) zobowiazan;

2) naleznoSci:
a) wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
b) 7z tytutu rozrachunkédw publicznoprawnych,

c) objetych powédztwem sagdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
d) wobec pracownikéw.



3. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
potwierdzeniu zgodno$ci stanéw ewidencyjnych aktywéw i pasywéw miedzy kontrahentami, a
w szczegdlnosci:

1) sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentéw zawiadomienn o wysokos$ci stanu (sald)
aktywow;

2) potwierdzeniu wysokosci stanu (sald) aktywow w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw, wyjadnieniu ewentualnych rozbiezno$ci;

3) ustaleniu niezgodno$ci stanu (sald) aktywdw, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiggach
rachunkowych.

4. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja
pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego, a takze pracownicy tych komérek, w ktérych
powierzono sktadniki majatku innym jednostkom.

5. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywéw przeprowadzana jest na
wyznaczony dzieni roku, przy czym czynno$ci inwentaryzacyjne mozna rozpoczaé nie wezeéniej
niz 3 miesigce przed konicem roku kalendarzowego, a zakoriczy¢ do 15 dnia roku nastepnego, w
sposdb okreslony w odrebnych procedurach obowigzujgcych w Urzedzie.

6. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od
banku potwierdzenia prawidtowoéci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu $rodkéw
pienieznych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

7. W przypadku powierzenia wtasnych sktadnikéw aktywoéw innym podmiotom do uzytkowania
na podstawie stosownych uméw nalezy przesta¢ potwierdzenie (wykaz) tych aktywow.

8. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia stanu (sald) aktywoéw do dnia 5
stycznia roku nastgpnego, wéwczas taki stan (saldo) podlega inwentaryzacji w drodze

porownania stanu wynikajgcego z zapisbw w ksiegach rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi.

§ 14. 1. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stosowana jest do ustalenia stanu nastepujacych
aktywow:

1) grunty oraz Srodki trwate w budowie, §rodki trwate, pozostate érodki trwate;

2) S$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, jak budowle i inne obiekty
inzynierii ladowej i wodnej;

3) prawo wieczystego uzytkowania gruntéw oraz naleznoéci z tytutu  uméw

najmu/dzierzawy i odsetki, naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych, kai i
odszkodowan;

4) udziatu obce w jednostkach;

5) rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami;

6) wartosci niematerialne i prawne;

7) naleznosci z tytutu podatkéw i optat;

8) naleznosci, zobowiazania i roszczenia pozostate;

9) pozostate elementy aktywdw i pasywéw oraz sktadniki majatkowe, ktérych spis z natury
przeprowadzono na 30.11;

10) elementy aktywéw i pasywéw - organ.

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapiséw w
ksiegach rachunkowych z danymi w dokumentach zrédtowych i weryfikacji wartosci tych



sktadnikéw, w szczegdlnosci inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na
sprawdzeniu, czy Urzad posiada tytut prawny do uzytkowania licencji, czy prawo to nie wygasto.

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego, przy czym mozna jg przeprowadzi¢ nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.

4. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone muszg by¢ na pi$mie:

1) w formie protokotéw weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujgce inwentaryzacji,
zgodnie ze wzorami okre§lonymi w obowigzujgcych procedurach; lub

2) poprzez zamieszczenie na wydruku z ewidencji analitycznej klauzuli: ,Dokonano
weryfikacji salda na dzien 31 grudnia ......... r,, saldo zgodne / niezgodne” i umieszczenie
daty potwierdzenia dokonania weryfikacji i podpisu pracownika.

§ 15. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych:

1) Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
a) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
b) plan inwentaryzacji (harmonogram),
c) arkusze spisowe,
d) oswiadczenia wstgpne oraz oswiadczenia po zakoficzonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,
€) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
f) zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych,
g) protokot rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji,
h) potwierdzenia sald naleznosci,
1) protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

2) Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat zgodnie z art. 74 ust.
1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.
Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okre§leniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,,Spis z natury $rodkéw trwatych w roku
... —dot. roku w ktérym dokonywano spisu z natury).

3) Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 93/Fn/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki

(funkcje)

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilosci 1 jakosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)






Zatacznik nr 2 do Instrukeji
Inwentaryzacyjnej wprowadzone;j
Zarzadzeniem Nr 93/Fn/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzgdzenianr ............ ...... Burmistrza Miasta i Gminy we
Wronkach zdnia ..............ccceeeveiinenene.. W nastepujacym skladzie osobowym:

1Y ommmcums 583 amie i 5 « sommmons s & 6o s s s o - przewodniczacy

) - cztonek

B sipvmaning § 7597 BRGTETR o 55 » rimmromns + s svomnsen - cztonek

2 - cztonek

wykonat wdniu ................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w
a) (nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu ...........ceeeeini, arkusze od numeru .................... do numeru

b) wykorzystano ........... arkuszy 0 NUMETrach .........cccooviiiiiiiiiii e,
c) zwraca si¢ arkusze czyste .............. O DIRTCTOCH st 5 & ¢ s wmsmmsnns 2 suwamenns s 5.5 ssaonms 2 31 5 ¥ sepnsss
d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone .......... onumerach ...........oocvviiiiiiiieennn,

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen
jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien):
rodzaj .............. ... liczba ..........
rodzaj .................. liczba ..........
b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczeni:

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji (wymienic):



4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie konserwacji nalezy

(podpisy cztonkdéw zespotu spisowego)



