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Rozdzial I: Podstawy prawne

§ 1. Instrukcja Inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie :

1)
2)

3)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2017 r. poz. 2342),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panistwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz.1911),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 pazdziernika 2015r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz.1542).

Rozdzial II: Wstep

§2.1. Instrukcja Inwentaryzacyjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okres§la zasady przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji majatku gminy Drawsko Pomorskie, w oparciu o art. 26-27 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Rozdzial III: Cele przeprowadzania inwentaryzacji

§3.1. Przedmiotem inwentaryzacji jest catos¢ skladnikéw majatkowych znajdujacych sig
w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zwanego dalej ,,urzgdem”.
2. Zasadniczym celem inwentaryzacji jest :

)

2)
3)

4)
S)
6)

7

8)

sprawdzenie pod wzgledem ilosciowym i warto§ciowym stanu wszystkich aktywoéw i
pasywow;

poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym;

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,;

zapewnienie rzetelnosci informacji ekonomicznych;

wyjasnienie i rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych;

rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone
mienie;

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku na potrzeby urzedu
(wykazanie zniszczonych, nieprzydatnych) w celu ich odpowiedniego zagospodarowania
lub urealnienia wyceny;

stworzenie warunkéw dla usprawnienia gospodarki majatkiem przez przeciwdzialanie
ujawnionym przejawom nieprawidtowosci i marnotrawstwa.

Rozdzial IV: Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§ 4.1. Inwentaryzacje aktywow i pasywdOw przeprowadza si¢ w drodze:

)

spisu z natury rzeczywistych iloéci poszczegbélnych sktadnikéw majatku;



2) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen stanu okreslonych sktadnikow
wykazanych w ksiegach rachunkowych (metoda potwierdzenia sald);

3) poréwnania danych z ksigg rachunkowych dotyczacych okreslonych skladnikéw z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw (metoda
weryfikacji);

4) inwentaryzacji nieruchomosci.

2. Kazdy z w/w sposobow inwentaryzacji stosuje si¢ do innych grup skladnikow majatku, stad
tez wybor sposobu nie jest dowolny:

1) droga spisu z natury obejmuje si¢ aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych), papiery wartosciowe, rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych,
$rodki trwale (z wyjatkiem gruntoéw i srodkéw trudno dost¢pnych), maszyny i urzadzenia
wchodzace w skiad inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) oraz sktadniki aktywoéw,
bedacych wilasnoscig innych jednostek, powierzonych urzedowi do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania;

2) droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen sald obejmuje si¢ wykazane w
ksiggach rachunkowych aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki, naleznosci i zobowigzania (z wytaczeniem
spornych i watpliwych), kredyty i pozyczki;

3) droga poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku obejmuje si¢ srodki trwate (do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony), grunty, prawo wieczystego uzytkowania, naleznosci
sporne i watpliwe, rozrachunki z pracownikami, rozrachunki publicznoprawne, aktywa
finansowe, wartosci niematerialne i prawne, rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
fundusze, rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw, a takze pozostate aktywa i
pasywa nie wymienionych w pkt 11 2.

Rozdzial V: Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

§5.1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci
sktadnikéw majatkowych droga ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez fachowy zespét,
niezalezny od os6b sprawujacych piecz¢ nad tymi sktadnikami na co dzien.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przygotowuje i przeprowadza Stala Komisja
Inwentaryzacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Drawska Pomorskiego

3. W razie potrzeby Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia spisu
z natury powoluje zespoty spisowe.

4. Spis z natury przeprowadza Stata Komisja Inwentaryzacyjna (zesp6t spisowy) w skladzie, co
najmniej dwuosobowym, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

5. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:

1) terminowos$ci i czestotliwosci — inwentaryzacja przeprowadzana jest w terminach
zgodnych z planem i zachowaniem czgstotliwosci wymaganej ustawa o rachunkowosci,
umozliwiajgcych w sposéb harmonijny przygotowanie rocznego zamknigcia ksiag
rachunkowych;

2) podwdjnej kontroli — pomiar skladnikéw majatkowych przez dwie osoby w celu
wyeliminowania ewentualnych niedokladnosci w liczeniu i uzyskaniu pewnosci, ze
sktadniki majatkowe zostaly policzone zgodnie ze stanem faktycznym;



3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

»rzetelnego obrazu” — ustalenie stanu rzeczywistego inwentaryzowanych aktywow
1 pasywow. Powyzsza zasada ma znaczenie przy ocenie rzetelnosci, prawidlowosci
i kompletnodci inwentaryzacji, a polegajaca na doktadnym pomiarze, identyfikacji nazw,
symboli, cen oraz wartosci pieni¢znej;

kompletnosci i kompleksowosci — kompletne objecie spisem wszystkich sktadnikéw
majatkowych, zawartych w ewidencji bilansowej, jak i nieobjetych ta ewidencja, a
bedacych na stanie; ma ona zastosowanie szczegdlnie w czasie inwentaryzacji zdawczo —
odbiorczych oraz w zwigzku ze zmiang formy wlasnosci lub przy prywatyzacji
i przeksztatceniach wlasnos$ciowych;

kolejnych czynnosci — okreslenie kolejnosci prac w czasie inwentaryzacji, co przyczynia
si¢ do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie;

zaskoczenia — przeprowadzenie spisu w momencie nieoczekiwanym; szczegdlnie
stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotéwki w kasie, a takze wobec 0séb do
ktérych istnieje ograniczone zaufanie;

uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — w spisie z natury powinna
uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie, a jedynie w wyjatkowych
sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczyé osoba upowazniona przez osob¢ materialnie
odpowiedzialna, a jezeli nie jest to mozliwe Burmistrz Drawska Pomorskiego — na
wniosek Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej — wyznacza osobe, ktora
bedzie reprezentowad interesy osoby odpowiedzialnej materialnie;

komisyjnosci — przeprowadzenie spisoOw z natury przez co najmniej 2 osoby, co zwieksza
wiarygodno$¢ i niepodwazalnos¢ takich spisow, takze w procesach sadowych
o0 roszczenia z tytutu niedoboréw;

fachowosci komisji spisowej — dobieranie do zespotéw spisowych tylko osdb fachowych,
znajacych gospodark¢ magazynows, a takze wykazujacych si¢ znajomoscia
asortymentows.

§6.1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na wystaniu potwierdzen sald
rozrachunkéw z kontrahentami i bankami.

2. Obowigzek cigzy na obu stronach danego rozrachunku tj. zardwno na wierzycielu jak i na
dluzniku z tym, ze do inicjatywy dokonania uzgodnienia zobowigzany jest wierzyciel
(naleznosci).

3. Inwentaryzacja naleznosci moze by¢ rozpoczgta trzy miesigce przed konicem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

4. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald przeprowadza Staly Zespot Weryfikacyjny,
powotany zarzadzeniem Burmistrza Drawska Pomorskiego.

5. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald przeprowadzana jest wg nastgpujacych zasad:

1)

2)

nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

a) nalezno$ci sporne i watpliwe,

b) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, ktérzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksiagg rachunkowych,

c) rozrachunki z pracownikami,

d) rozrachunki publiczno prawne,

e) drobne naleznosci i zobowigzania w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci oraz salda ,,0”

pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda,

4



trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien
wréci¢ do jednostki potwierdzony przez kontrahenta (z wytaczeniem bankow);

3) potwierdzenie salda moze odbywa¢é si¢ rowniez telefaksem albo telefonicznie, jednak w
tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy;

4) jezeli nie udalo sie uzyskaé potwierdzenia salda, woéwczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji;

5) formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:
a) kwotg salda,
b) wskazanie strony "Wn" lub "Ma",
¢) pieczatke zaktadu i podpisy 0s6b upowaznionych,
d) ewentualne zataczniki;

6) po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald, sporzadza sig
protokét z inwentaryzacji do grupy kont nalezacych do danego zespotu kont ujgtych
w zaktadowym planie kont;

7) w przypadku sktadnikéw powierzonych kontrahentom, nalezy uzyska¢ od jednostki,
ktdrej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

§7.1. Weryfikacja polega na poréwnaniu sald ksiag ze stanowigcymi ich podstawg dokumentami,
a takze aktualnym stanem rzeczywistym.
2. Weryfikacja obejmuje sie¢ skiadniki majatku nie objgte spisem z natury lub uzgodnieniem
sald.
3. Weryfikacje przeprowadza Staly Zespét Weryfikacyjny, o ktérym mowa w § 6 ust. 4
niniejszej instrukcji, we wspdtpracy z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi.
4. Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i Zrodet ich pochodzenia,

b) stwierdzenie realnej wartosci tych skiadnikow,

¢) stwierdzenie kompletnosci ich ujgcia.
5. Ujawnione w toku weryfikacji ewentualne réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) migdzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.
6. Wyniki inwentaryzacji ustalone drogg weryfikacji potwierdzone musza by¢ w formie
protokotu
z inwentaryzacji do grupy kont nalezacych do danego zespotu kont w zaktadowym planie kont.
7. Inwentaryzacja nieruchomos$ci w drodze poréwnania danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci dokonywana jest poprzez przesfanie
przez Referat Planowania Budzetu i Finansow do Referatu Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego
i Gospodarki Nieruchomos$ciami prowadzacego ww ewidencje, iloSciowo- wartosciowych
zestawien srodkow trwatych celem ich poréwnania.
8. Fakt dokonania poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci odnotowywany jest przez pracownika Referatu Urbanistyki,
Rozwoju Lokalnego Gospodarki Nieruchomosciami dokonujacego weryfikacji poprzez
umieszczenie na przestanym zestawieniu $rodkéw trwatych przy kazdej pozycji swojego
podpisu.
9. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze poréwnania danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci potwierdzone muszg by¢



w formie protokolu z inwentaryzacji do grupy kont nalezacych do danego zespotu kont
w zaktadowym planie kont.

10. Ujawnione w toku poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci ewentualne roznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci) migdzy
stanem wykazanym w ewidencji ksiggowej a danymi wynikajacym z ewidencji gminnego zasobu
nieruchomosci nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial VI: Terminy i cz¢stotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji

§8. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci skfadniki aktywdw i pasywéw podlegaja
inwentaryzacji na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Powyzszy termin uwaza sie za
dotrzymany, jezeli inwentaryzacja zostaje przeprowadzona w terminach okre$lonych w ustawie o
rachunkowosci, tj:

1) aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych, S$rodkéw trwalych w budowie
(inwestycji) materialéw i towaréw, odpisanych w dniu zakupu lub wytworzenia w koszty
lecz znajdujacych si¢ w tym dniu w zapasie — w ostatnim dniu roku obrotowego;

2) srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w
budowie — znajdujacych sie na terenie strzezonym' — raz na cztery lata droga spisu z
natury, zas w ciagu pozostatych trzech lat droga poréwnania ewidencji z dokumentacja
oraz analizy i weryfikacji;

3) zapas6éw materiatow i towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencjg ilosciowo — wartosciowag — na koniec roku budzetowego — droga spisu z natury
oraz droga porodwnania ewidencji z dokumentacjg i ich weryfikacji;

4) pozostatych aktywow i pasywow oraz innych sktadnikéw obejmowanych inwentaryzacja
roczng, pod warunkiem, ze ustalenie ich stanu dokonuje si¢ przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — zwigkszen i
zmniejszen, jakie nastgpily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym — w okresie ostatnich trzech miesiecy roku
obrotowego oraz pierwszych 15 dni nastgpnego roku obrotowego.

2. W przypadku polaczenia lub podziatu jednostki, strony moga w drodze umowy pisemnej
odstapié od inwentaryzacji.
3. Oprocz inwentaryzacji wynikajacej z ustawy o rachunkowosci, inwentaryzacje nalezy
przeprowadzi¢ réwniez:
1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub na jej zadanie (inwentaryzacja
zdawczo-odbiorcza);

2) na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe, lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapito naruszenie stanu skladnikéw majatku ( kradziez, wilamanie, pozar kleska
zywiotowa itp.);

! Za tereny strzezone uznaje si¢ budynki zajmowane przez Urzad Miejski oraz budynki pomocnicze ( budynek
administracji, GCP, DCE, Dworzec, §wietlice, remizy OSP), a takze budynki $wietlic znajdujace si¢ na terenie
solectw Gminy i $wietlice sSrodowiskowe objete monitoringiem oraz obiekty zamkniete, do ktorych nie maja dostepu
osoby trzecie.



3) na zadanie odpowiednich organéw (np. urzgdu skarbowego, policji, prokuratury, sadu
itp.).
4. Jednostki korzystajac z prawa do inwentaryzacji droga spisu z natury:
1) raz na 4 lata — $rodkéw trwatych, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad
$rodkéw trwatych w budowie,
2) raz na 2 lata — zapaséw aktywow obrotowych - moga przeprowadzi¢ inwentaryzacje w
dowolnym okresie roku.

Rozdzial VII: Metody przeprowadzania inwentaryzacji

§9. W jednostce stosuje sie nastgpujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i
pieni¢znych skladnikéw majatku:

1) inwentaryzacje okresowa ( w tym roczna, przeprowadzong zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci),

2) inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza ( okolicznosciowa), przeprowadzang na okolicznos¢
zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych ( po spetnieniu okreslonych warunkéw moze
ona by¢ uznana za inwentaryzacj¢ okresowg, w tym roczng),

3) inwentaryzacj¢ niezapowiedziana.

Rozdzial VIII: Odpowiedzialno$¢ os6b materialnie odpowiedzialnych za sprawne
przeprowadzenie inwentaryzacji

§10. W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji osoby odpowiedzialne
materialnie za stan sktadnikow majatku objgtych spisem zobowigzane sa:

1) przed rozpoczgciem spisu z natury - zlozy¢ pisemne oswiadczenie na rece
Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzajace, iz wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skiadnikéw majgtku
zostaly przekazane do Referatu Planowania Budzetu i Finanséw w Urzgdzie Miejskim w
Drawsku Pomorskim, zwanego dalej ,,referatem PBF”;

2) przed rozpoczeciem inwentaryzacji - doprowadzi¢ do nalezytego porzadku wszystkie
pomieszczenia magazynowe oraz ulozy¢ zapasy materiatow w taki sposdb, ktory
umozliwi do nich fatwy dostep, uzupelni¢ i uporzadkowa¢ dokumentacjg
inwentaryzowanych sktadnikéw;

3) przed rozpoczg¢ciem inwentaryzacji - sprawdzi¢, czy S$rodki trwale w uzytkowaniu
posiadajg oznakowanie pozwalajace na ich petng identyfikacje;

4) ocenié¢ przydatnosé poszczegélnych sktadnikéw majatkowych i dokonaé likwidacji
skfadnikéw nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania;

5) dokonywa¢ na biezaco zapisow oraz uzgodnien wprowadzonych zmian z Referatem PBF
(zmiany w ewidencji analitycznej).

Rozdzial IX: Arkusze spisu z natury — charakterystyka i sposéb ich wypelniania podczas
przeprowadzania inwentaryzacji

§11.1. Arkusze spisu z natury, na ktérych ujmuje si¢ wyniki inwentaryzacji, powinny zawierac:
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1) nazwe jednostki ( nadruk lub odcisnigty stempel zawierajacy nazwe jednostki );

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajace ich zamiane, na przyktad
podpis Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej;

3) okreslenie metody inwentaryzacji,

4) nazwe pomieszczenia spisowego, okreslenie magazynu, skfadowiska;

5) datg rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury, imiona i nazwiska 0s6b uczestniczacych w
komisji inwentaryzacyjnej oraz godziny jego przeprowadzenia;

6) termin przeprowadzania inwentaryzacji;

7) numer kolejny pozycji arkusza spisu;

8) szczegélowe okredlenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyjny, na
przyktad numer inwentarzowy, numer symbolu indeksu;

9) jednostke miary;

10)ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

I1)cen¢ za jednostk¢ miary oraz warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skladnika
majatku przez ceng;

12) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan skladnikéw majatku oraz jej podpis
zlozony na dowdd niezgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury, badZz imie i
nazwisko 0sob wspoétodpowiedzialnych.

2. Wpis do arkuszy spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej
ilosci sktadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej, sprawdzenie
prawidiowosci wpisu.

3. Do arkuszy spisu stosuje si¢ odpowiednio przepisy o dokumentacji ksiggowej, z tym, ze
cztonek Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) i osoba odpowiedzialna
materialnie zobowiazani sg ztozy¢ swoje podpisy obok poprawionego tekstu. W arkuszach spisu
niedozwolone jest pozostawianie niewypetnionych wierszy.

4. Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania i sg
objete ilosciowa kontrolg zuzycia. Ponumerowanie arkuszy spisu oraz ich oznaczenie w sposob
uniemozliwiajacy zamiang, powinno nastapi¢ przed wydaniem arkuszy spisu cztonkom zespotéw
spisowych. Za prawidiowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoty spisowe arkuszy spisu
odpowiada Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

5. Arkusze spisu nalezy wypelnia¢ w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nich sktadnikéw
majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych, a takze
wyodrebniania sktadnikéw wiasnych i obcych z dalszym ich podziatem na pelnowartosciowe i
uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych warto$¢ na skutek dtugotrwatego przechowywania albo z
innych powodoéw ulegla zmniejszeniu - nie dotyczy to jednak skladnikéw majgtku zuzywajacych
si¢ stopniowo (Srodki trwale, wyposazenie w uzytkowaniu).

6. Przy wypelnianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy i inne szczegbtowe okreslenia majgtku
przyjete w indeksie materiatow, wyrobow i towaréw. Ilosci towaréw powinny by¢ wyrazone w
tych samych jednostkach miary, w jakich sg ujmowane w ewidencji ilosciowej i ilosciowo -
wartosciowe;j.

7. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiggowymi i z uwagi na to niedopuszczalne jest
przerabianie cyfr lub tresci, wyskrobywanie wzglednie wymazywanie czy zamazywanie
korektorem bfednie zapisanych danych, jak réwniez wypelnianie zwyklym oléwkiem.
Niewlasciwe zapisy winny by¢ poprawione poprzez przekreslenie liczby lub nieprawidtowej
tresci oraz wpis prawidtowej. Wszelkie poprawki parafowane sa przez osoby odpowiedzialne
materialnie oraz czlonka zespotu spisowego.



8. Na czas spisu z natury skfadniki majatku nie moga by¢ przyjmowane ani tez wydawane.
Wydanie lub przyjecie moze by¢ dokonane, gdy jest to niezbgdne dla zapewnienia normalnej
dziatalnosci jednostki pod warunkiem, ze zostanie o tym powiadomiony zespot spisowy, a
przyjecie lub wydanie skladnikéw majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania zapewniajagcych odpowiednie ich ujgcie w
rozliczeniu osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku.
9. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Statej
Komisji Inwentaryzacyjnej lub przez osoby, ktore zostaly przez niego wyznaczone. Ma to na celu
zbadanie czy powotane zespoty spisowe dzialaja zgodnie z przepisami o przeprowadzaniu
inwentaryzacji. Na te okolicznos¢ nalezy sporzadzi¢ protokét a w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania réznic, ze spisem nie zostaly
objete wszystkie sktadniki majatku, kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej zarzadza przeprowadzenie dodatkowego spisu z natury.
10. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych nalezy wpisywa¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem ,.cena” i
,warto$¢” (czynnos¢ ta winna byé dokonana przez odpowiedniego pracownika Referatu PBF)
oraz podpisuja arkusze i przedktadaja je do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.
Dokonujgc inwentaryzacji skfadnikow majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wypetnic
arkusz spisowy, przy czym w rubryce w ilo$¢ nalezy wpisac ,,0”.
11. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy wpisa¢ odpowiednig
klauzule ,,Niniejszym arkusz spisu z natury zawiera pozycj¢ od nr ... do nr ...”.
12. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu. Oryginal spisu otrzymuje
Referat PBF prowadzagcy ewidencje ksiegowa za posrednictwem przewodniczacego stalej
komisji inwentaryzacyjnej a kserokopi¢ potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez
przewodniczacego zespotu spisowego osoba materialnie odpowiedzialna.
13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) $rodkéw trwatych,

2) pozostatych srodkéw trwatych,

3) srodkow pienieznych,

4) materiatéw, towaréw, opakowarn oraz wyrobow gotowych,

5) $rodkéw trwalych w budowie,

6) obcych sktadnikéw majatkowych,

7) sktadnikéw majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub ktérych wartos¢

ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

14. Nie wolno spisywaé na jednym i tym samym arkuszu spisu z natury sktadnikow majatku, za
ktére odpowiadaja materialnie rézne osoby. Przy niepelnowartosciowych sktadnikach majatku
komisja inwentaryzacyjna powinna poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.
15. Rzeczywistg ilo$¢ spisanych z natury pieni¢znych i rzeczywistych sktadnikow majgtku ustala
si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
16. Ilo$é rzeczowych sktadnikow majatku trudnych do doktadnego zmierzenia , znajdujgcych si¢
w zbiornikach, pryzmach i zwatach, okres$la si¢ na podstawie obliczen technicznych Ilub
szacunku. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione w specjalnym
zalgczniku do arkusza spisu. Przy zastosowaniu metody obliczen  technicznych nalezy
kazdorazowo zatgczy¢ rysunek okreslajacy ksztalt pryzmy, jej doktadne wymiary oraz wyliczenia
szczegbtowe na podstawie ktorych ustalono stan spisywanych sktadnikéw. Zatgczniki podpisujg
osoby dokonujgce obliczefi i osoba odpowiedzialna za stan spisu sktadnikéw majgtku. Jezeli



ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan skiadnikéw majatku nie rézni sie od stanu
ksiggowego wiecej niz 5% stanu ksiggowego przyjmuje si¢ go do rozliczenia jako stan faktyczny.
17. Inwentaryzacj¢ paliwa w samochodach na dzien konczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia
przeprowadza si¢ poprzez zatankowanie samochodéw do peina. Na arkuszach spisu z natury
nalezy wskazac ilos¢ paliwa w samochodach wedtug pojemnosci zbiornika paliwa. Stan paliwa w
srodkach transportu nalezy pordwna¢ ze stanem paliwa wykazanym w karcie drogowej koriczgcej
zmiang w dniu spisu. Podstawe wyceny paliwa stanowia faktury zakupu paliwa, z ostatniego
tankowania oraz z przed ostatniego tankowania.

Rozdzial X: Zakonczenie inwentaryzacji

§12.1. Po zakonczeniu spisu z natury prowadzonego przez zespoly spisowe, skladajg one
Przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej pisemna informacje o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowos$ciach i spostrzezeniach w zakresie gospodarki
sktadnikami majatkowymi, tj. o stanie ich zabezpieczenia przed zniszczeniem lub zagarnieciem .
Nastepnie rozliczaja z przydzielone im arkusze spisu.
2. Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zapisane oryginaly spisu z natury
przedklada do referatu PBF, a z pozostatych tzn. z niewykorzystanych rozlicza si¢ u osoby
odpowiedzialnej za prawidtowa ewidencje drukow $cistego zarachowania.
3. W referacie PBF dokonuje si¢ wyceny sktadnikéw majatku na arkuszach spisu z natury i
ustala si¢ roznice inwentaryzacyjna (niedobory i nadwyzki) wynikajace z poréwnania ilodci i
wartosci poszczeg6lnych sktadnikéw majatku, ustalanych w toku spisu z natury, z ilocig i
warto$cig wynikajaca z ewidencji tych sktadnikéw.
4. Po zapoznaniu si¢ z wyjasnieniami zlozonymi przez osoby materialnie odpowiedzialne, Stata
Komisja Inwentaryzacyjna okresla przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych w protokole,
w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia.
5. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane jezeli speiniajg one
nastepujace warunki:
1) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury;
2) dotyczg jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktérzy przyjeli
wspdlng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie;
3) zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony osoby
odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej).
6. llos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac
za podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki oraz nizszg cen¢ skiadnikéw
majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

Rozdzial XI: Obowigzki Burmistrza Drawska Pomorskiego w zakresie prawidlowego
przeprowadzenia inwentaryzacji

§13. W celu zapewnienia terminowego, rzetelnego i kompletnego przebiegu inwentaryzacji
obowiazkiem Burmistrza jest:
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1) powotlanie w drodze zarzadzen Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
sktadéw Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i Statego Zespotu Weryfikacyjnego;

2) ustalanie w drodze zarzadzenia sposoboéw oraz harmonogramu przeprowadzania
inwentaryzacji w danym roku;

3) kontrola przebiegu inwentaryzacji;

4) zatwierdzenie protokotu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacego opini¢ radcy
prawnego i Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie, wnioski w zakresie sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial XII: Obowigzki Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

§14.1. Przewodniczacym Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Skarbnik gminy
Drawsko Pomorskie lub pracownik prowadzacy ewidencj¢ skladnikow majatkowych objetych
inwentaryzacjg, nie moga to byé réwniez osoby odpowiedzialne za stan skladnikéw majatku
objetych spisem z natury, pracownicy prowadzacy ich ewidencj¢ w ksiggach rachunkowych oraz
osoby nie zapewniajace bezstronnosci spisu.

2. Zadaniem Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1) wystapienie z wnioskiem do Burmistrza o powotanie cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
oraz zespotéw spisowych;

2) opracowanie projektow harmonogramu inwentaryzacji w porozumieniu ze Skarbnikiem
gminy Drawsko Pomorskie;

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych;

4) ustalenie w jakim terminie musza by¢ zakonczone prace inwentaryzacyjne oraz wycena
arkuszy;

5) pobieranie arkuszy spisowych (drukdw scistego zarachowania) z referatu BPF;

6) czuwanie nad catoscia przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;

7) koordynowanie praca Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych;

8) sporzadzanie protokotu w 1 egz. z wynikow kontroli oraz oznaczenie sprawdzonych
pozycji na arkuszu spisowym podpisem w rubryce ,, uwagi”;

9) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtdrnych,
c) przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w sposéb uproszczony;

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnienn ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11)kierowanie pracami Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, w szczegélnosci w zakresie
opracowywania protokotu koncowego zawierajagcego wnioski dotyczace sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

12) sktadanie protokotu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajagcego zaopiniowane przez
radce prawnego i Skarbnika gminy Drawsko Pomorskie wnioski w zakresie sposobu
rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych w celu zaakceptowania Burmistrzowi Drawska
Pomorskiego;

13) przygotowanie wnioskdw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkdd zawinionych;

11



14)stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.
3. Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej moze zleci¢ do wykonania cze$é z
wymienionych czynnosci cztonkom statej komisji inwentaryzacyjnej, jednak nie zwalnia go to od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie czynnos$ci inwentaryzacyjnych.

Rozdzial XIII: Obowiazki przewodniczacego zespolu spisowego

§15.1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego zespotu spisowego nalezy:

1) organizacyjne przygotowanie spisu,

2) ustalenie czynnosci dla cztonkow komisji,

3) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdéw w sprawie inwentaryzacji niektorych
skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

4) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skfadnikéw majatku w
czasie spisu,

5) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

6) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

7) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisu z inwentaryzacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zagarnigciem.

2. W przypadku niepowolania zespotéw spisowych ww uprawnienia i obowigzki wykonuje
odpowiednio Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Rozdzial XIV: Obowiazki czlonkéw zespoléw spisowych

§16.1. Do uprawnien i obowigzkéw cztonkdéw zespotu spisowego nalezy:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzacyjnej komorki
organizacyjnej nie doznata zakldcen,
3) wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynéw i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowana, zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku.
2. W przypadku niepowolania zespotéw spisowych w/w uprawnienia i obowigzki wykonuja
odpowiednio cztonkowie Statej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Rozdzial XV: Rola stuzb ksiggowych w sprawnym przeprowadzeniu inwentaryzacji

§17. W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji stuzby ksiegowe
zobowigzane sg do:
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)
2)

3)

uzgadniania i weryfikacji sald ,
prawidtowego, kompletnego, terminowego i rytmicznego wyceniania arkuszy spisu

z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywow i pasywow;

wykonania decyzji Burmistrza Drawska Pomorskiego dotyczacej rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych, zwlaszcza ujecie ich w ksiggach rachunkowych przed ich

zamknigciem.

Rozdzial XVI: Wykaz aktywo6w i pasywow, sposobow i terminéw przeprowadzania

inwentaryzacji

§18. Przedmiot, zakres, sposdb i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow
przedstawia ponizsza tabela :

].p' Rodzaj sktadnikow Sposéb inwentaryzacji
podlegajacych spisy z natury dokonywane uzgodnienie poréwnanie
Inwentaryzacjl (potwierdzenie (weryfikacja)

. stanu) sald danych
rocznie raz na4 lata . ..
ewidencji z
dokumentacja i
ich analiza
1. 2. 3. 4. 5. 6.

1. Grunty, prawa wieczystego wedlug stanu na dzien
uzytkowania i prawa bilansowy
spoldzielcze i inne srodki
trwate, do ktérych dostegp
jest znacznie utrudniony

2. Srodki trwate, do ktérych w ciagu calego w latach, gdy
dostep nie jest utrudniony wybranego roku nie inwentaryzuje si¢
(bez gruntéw i praw) oraz ich droga spisu z natury
maszyny i urzadzenia — wedlug stanu na
wchodzace w sktad dzien bilansowy
$rodkow trwatych w
budowie znajdujace si¢ na
terenie strzezonym

3. Srodki trwale w budowie wedlug stanu na dzien
( inwestycje rozpoczgte) bilansowy

4. Srodki pienigzne i papiery | znajdujace sie w zdeponowane
warto$ciowe jednostce (w w bankach lub innych

sejfach, kasach instytucjach — co
pancernych itp.) najmniej na dzien
— co najmniej na bilansowy
dzien bilansowy

5. Druki $cistego €0 najmniej na

zarachowania

dzien bilansowy
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Srodki pieniezne
znajdujace si¢ w bankach
na rachunkach biezacych,
na rachunkach lokat, w
depozytach itp.

€O najmniej na
dzien bilansowy

Zapaséw materiatéw i
towaréw znajdujacych sie
w strzezonych
sktadowiskach i objetych
ewidencja ilo$ciowo —
warto$ciowa

na koniec roku
budzetowego

w latach, gdy nie
inwentaryzuje sie ich
drogg spiséw z natury

— wedlug stanu na dzien
bilansowy

Zapaséw zaliczanych w
koszty materialéw i
towaréw na dzien zakupu

w dniu
bilansowym
(wraz z
przeniesieniem z
kosztéw na

zapasy)

Naleznoéci, w tym:
pozyczki (z wylaczeniem
nalezno$ci spornych,
watpliwych,
publicznoprawnych i od
0s6b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych)

wedlug stanu w
okresie trzech
miesi¢cy przed dniem
bilansowym i
pierwszych 15 dni po
dniu bilansowym

10.

Naleznosci sporne,
watpliwe,
publicznoprawne

i od oséb nieprowadzacych
ksiag rachunkowych

wedtug stanui na
dzien bilansowy

Zobowigzania wszelkiego
rodzaju

na podstawie
wniosku wierzyciela
lub z wlasnej

inicjatywy

wedltug stanu na
dzien bilansowy

Niewymienione wyzej
aktywa i pasywa, a takze
wymienione — jezeli
przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie
sald z przyczyn
uzasadnionych nie bylo
mozliwe

wedlug stanu na
dzien bilansowy

13.

Obce zasoby przyjete
przez jednostk¢ do
przechowania, w najem,
dzierzawe lub
uzytkowanie

Na koniec roku
budzetowego

Rozdzial XVII: Wycena poszczegolnych skladnikéw aktywow i pasywéw po zakonczeniu

inwentaryzacji

§19.1. Po zakoficzeniu inwentaryzacji przez komisj¢ inwentaryzacyjng i przekazaniu arkuszy
spisowych za posrednictwem Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej do referatu
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PBF, odpowiedzialne stuzby ksiggowe, dokonuja wyceny i ustalaja réznice inwentaryzacyjne.
Nastepnie przekazuje komisji inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych.

2. Po zaakceptowaniu wnioskow Statej Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczacych sposobu
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych przez Burmistrza Drawska Pomorskiego, referat PBF
dokonuje rozliczenia ro6znic inwentaryzacyjnych, a w razie koniecznosci réwniez metoda
kompensaty.

3. Poszczegdlne skladniki aktywéw i pasywdéw wycenia si¢ stosujac przepisy ustawy
o rachunkowosci. Aktywa i pasywa wycenia nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb
nastepujacy:

1) $rodki trwate w budowie — w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu utraty
wartosci;

2) srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne - cen nabycia, kosztu wytworzenia lub
warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny s$rodkéw trwatych) pomniejszonych
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci;

3) rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych — wedtug cen nabycia;

4) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych —
wedlug cen nabycia pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci;

5) udzialy w jednostkach podporzadkowanych — wedlug cen nabycia pomniejszonych o
odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci lub wedlug wartosci godziwej;

6) inwestycje krotkoterminowe - okreslonej wartosci godziwej;

7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagalnej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci;

8) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktérych

9) uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktywéw finansowych innych
niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug wartosci godziwej;

10) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci;

11)kapitaly (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.

4. Roéznice inwentaryzacyjne powstale w wyniku rozliczenia spisu z natury winny by¢
zestawione w sposOb pozwalajacy na ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z
podzialem wg poszczegdlnych kont syntetycznych dzialdow, rozdziatéw, paragraféw oraz wg
os6b odpowiedzialnych materialnie za ich powstanie. Zestawienie takie sporzgdzajg
odpowiedzialne za rozliczenie inwentaryzacji stuzby ksiggowe.

5. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobory - jest to stan ewidencyjny wyzszy od stanu rzeczywistego;

2) nadwyzki - stan ewidencyjny nizszy od stanu rzeczywistego;

3) szkody - jest to czesciowa lub catkowita utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
majatku.

6. Niedobory i nadwyzki sg to ujemne lub dodatnie réznice ilosciowe i wartosciowe ujawnione
w drodze por6wnania stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym. Moga one powsta¢ podczas
transportu, magazynowania, uzytkowania lub sprzedazy. Szkody to zmniejszenie wartosci
zapasOw na skutek pogorszenia ich jakosci, wywotanej, np. niewlasciwymi warunkami
sktadowania, warunkami atmosferycznymi lub zaniedbaniem os6b odpowiedzialnych.
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7. Niedobory, szkody i nadwyzki ujawnione w wyniku przeprowadzenia inwentaryzacji powinny
by¢ ustalone przez zesp6t spisowy, przy wspdtudziale odpowiedzialnego za wycene arkuszy
spisu z natury pracownika Referatu PBF. Ze wzgledu na kryterium ich powstania dzieli sie je
nastepujaco:

)

2)

3)

niedobory i szkody niezawinione moga by¢ spowodowane:

a) wypadkami losowymi (pozar, pow6dz, huragan itd.),

b) ubytkami naturalnymi z powodu wilasciwosci fizykochemicznych skiadnikéw
majatkowych

c) (parowanie, gnicie, rozkrusz w granicach ustalonych norm),

d) bledami pomiaru powstatymi przy przyjmowaniu lub wydawaniu,

e) btedami przy wydawaniu podobnych asortymentéw, w tym przypadku moze nastapié
kompensata nadwyzki z niedoborem,

niedobory i szkody zawinione moga by¢ spowodowane:

a) udowodnionym przywlaszczeniem mienia,

b) nieznanymi przyczynami ale nie spelniajacymi warunkéw zezwalajacych na
zaliczenie ich do niedoboréw niezawinionych,

nadwyzki mozna rozréznié jako:

a) rzeczywiste, przyjmowane do ewidencji zapasow,

b) pozorne, nie s przyjmowane do ewidencji - wynikaja z bledéw pomiaru, pornytek w
dokumentach inwentaryzacyjnych i ewidencyjnych, moga réwniez wynikaé z btedéw
przy wydawaniu podobnych asortymentéw i w tym przypadku sa kompensowane z
niedoborami.

8. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych przez stuzy ksiegowe obowigzujg
nastgpujace zasady postepowania:

)]

2)

3)

4)

odpowiedzialny za wycene aktywow i pasywow pracownik referatu PBF, rozlicza réznice

inwentaryzacyjne, kwalifikujac je odpowiednio do nadwyzek i niedoboréw;

Stata Komisja Inwentaryzacyjna powinna ustali¢ przyczyny powstania niedoboréw lub

nadwyzek (zebra¢ stosowne wyjasnienia od os6b materialnie odpowiedzialnych) i

sformutowa¢ wnioski dotyczace sposobu rozliczenia réznic; wnioski opiniuje radca

prawny i Skarbnik gminy Drawsko Pomorskie, a nastgpnie akceptuje je Burmistrz

Drawska Pomorskiego;

zaakceptowane wnioski sa przekazywane do referatu PBF, ktory odpowiada za rozliczenie

inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych roku obrotowego w ktérym przeprowadzono

inwentaryzacje;

kompensata ujawnionych niedoboréw i nadwyzek moze by¢ dokonana jezeli zostaly

spetnione nastgpujace warunki:

a) niedobory i nadwyzki ktére zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

b) niedobory i nadwyzki powinny by¢ stwierdzone w podobnych skladnikach majatku
lub dotycza skladnikéw majatku o podobnym opakowaniu, co mogloby sugerowaé
pomytke,

¢) niedobory i nadwyzki dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub grupy
os0b, ktdre przyjety wspolnag odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie,

d) ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek kompensowanych ustala sie przyjmujac za
podstawg mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene
sktadnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

e) kompensacie nie podlegaja srodki trwale.
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9. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych nastepuje w wyniku postgpowania wyjasniajacego
pomiedzy osobg materialnie odpowiedzialng za powierzone mienie, a Stalg Komisjg
Inwentaryzacyjng. Roznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ w nastgpujacy sposob:

1) niedobory niezawinione spowodowane przyczynami losowymi, uznane za ubytki
naturalne lub ubytki pozorne wynikajace z blgdéw pomiaru badz powstale z przyczyn
uzasadniajacych ich usprawiedliwienie podlegaja spisaniu w koszty lub odpisaniu w
pozostale koszty operacyjne;

2) niedobory i szkody zawinione obciazajg konto osoby materialnie odpowiedzialnej i stajg
sie roszczeniami; wysoko$¢ roszczen z tytutu niedoboréw zawinionych ustala Burmistrz;
w uzasadnionych przez Stata Komisj¢ Inwentaryzacyjna przypadkach dopuszczalna jest
kompensata niedoboru z nadwyzka odnosnie rzeczowych skladnikow majgtku
obrotowego powierzonego okreslonej osobie, pod warunkiem ze zostaty ujawnione
podczas tego samego spisu z natury i w podobnych sktadnikach majatku;

3) nadwyzki, ktére nie moga by¢ kompensowane z niedoborami stanowig pozostate
przychody operacyjne lub moga zmniejsza¢ koszty.

10. Kompensaty dokonuje odpowiedzialny za ksiggowe rozliczenie inwentaryzacji pracownik
referatu PBF tylko wowczas, gdy spetnione sa nastgpujace warunki:

1) nadwyzka i niedobor zostaty ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstaty
w tym samym okresie obje¢tym rozliczeniem;

2) nadwyzka i niedobor dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie lub osob
rozliczanych i objetych wspolna odpowiedzialnoscig materialna;

3) nadwyzka i niedobor powstalty w pokrewnych asortymentach inwentaryzacyjnych
sktadnikéw majatku o tej samej nazwie lub podobnym wygladzie, wzglednie w
artykutach znajdujacych si¢ w podobnych opakowaniach.

11. Dla ustalenia wartosci podlegajacej kompensacie przyjmuje si¢ mniejszg ilo$¢ i mniejsza
ceng¢ kompensowanych artykutéw tzn. ze dla okreslenia dopuszczalnych ilosci i wartosci
kompensaty przyjmuje si¢ mniejsza z dwdch wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki.
12. W zwigzku z kompensatg moga powstac nastgpujace sytuacje:

1) kwota niedoboru réwna si¢ kwocie nadwyzki, jesli ilo§¢ i ceny kompensowanych
artykuloéw sa sobie rowne;

2) po kompensacie powstaja réznice ilosciowe, jezeli ceny jednostkowe kompensowanych
artykuléw sa jednakowe, za$ ilosci niedoboru i nadwyzki sg rdzne;

3) po kompensacie pozostaja tylko roznice wartosciowe, jesli ilosci niedoboru i nadwyzki
kompensowanych artykutéw sa jednakowe, za$ jednostkowe ceny sg rozne;

4) po kompensacie pozostajg réznice ilosciowe i wartosciowe, jezeli rozne sg ilosci i rozne
sa ceny kompensowanych artykutdéw, a zatem rozna jest wartos¢ niedoboru i nadwyzki;

5) niedobér pozostaly po kompensacie rozlicza sig¢ jako niedobdr mieszczacy si¢ w
granicach norm lub limitow na ubytki naturalne lub jako niedobér przekraczajgcy normy,
ktéry w zaleznosci od ustalonych przyczyn moze by¢ zawiniony lub niezawiniony.

Rozdzial XVIII: Dekretacja i ksiggowanie pozostalych réznic inwentaryzacyjnych

§20.1. Dekretowanie i ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych powstatych w wyniku rozliczenia
inwentaryzacji dokonuja odpowiedzialni pracownicy referatu PBF.
2. Po stronie Winien konta 240 ,,Pozostate rozrachunki z tytutu niedoboréw i szkdd” ksigguje

sie:
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1) niedobory i szkody w rzeczowych i pienigznych sktadnikach $rodkéw obrotowych;
2) niedobory i szkody w majgtku trwatym,
3) roszczenia z tytutu niedobordéw,
4) roszczenia sporne z tytutu naleznosci od pracownikow,
5) warto$¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami;
6) wartos¢ nadwyzek zakwalifikowanych do pozostatych przychodéw operacyjnych lub na
zmniejszenie kosztow.
3. Po stronie Ma konta 240 ,,Pozostate rozrachunki z tytutu nadwyzek” ksieguje sie:
1) nadwyzki stwierdzone w rzeczowych i pienigznych sktadnikach obrotowych,
2) nadwyzki stwierdzone w majatku trwatym,
3) odpisane niedobory i szkody niezawinione,
4) roszczenia uznane przez osoby odpowiedzialne za niedoboér lub szkode,
5) warto$¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami,
6) uznania rozliczenia niedoboréw i szkdd za pozostate koszty operacyjne, zwigkszajace
koszty dziatalnosci lub za zmniejszajace fundusz jednostki,
7) obciazenia osoéb i jednostek odpowiedzialnych za niedobory i szkody jezeli wyrazity na to
zgodg,
8) roszczenia oddalone przez sad, na ktére uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego.
4. Typowe ksiggowania réznic inwentaryzacyjnych przedstawia tabela:

L.p. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. 2. 3. 4,

1. Ujawnione niedobory i szkody:

a) gotdwki w kasie 240 101

b) materialdow w magazynie 240 310

c¢) podstawowych srodkdw trwatych

(warto$¢ poczatkowa) 240 011

d) pozostatych srodkow trwatych 240 013

e) wartosci niematerialnych i prawnych 240 020

f) inwestycji (Srodkdw trwalych w budowie) 240 080
2. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240 240
3. Zmniejszenie kosztdw z tytutu nadwyzek

uznanych za korygujace zuzycie materiatow 240 401
4. Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkow

trwatych 240 760
5. Rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych

umarzanych stopniowo oraz inwestycji

(srodkow trwatych w budowie) 240 800
6. Nadwyzki uznane za pozostate przychody

operacyjne 240 760
7. Wyksiggowanie nadwyzek pozornych 240 011,013,020,

101,310

8. Roszczenia z tytutu niedoboréw:

a) warto$¢ ewidencyjna niedoboru (neto) 240 240
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b) dodatnia roznica migdzy wartoscia

ewidencyjna netto a wycenionym

roszczeniem 240 290
9. Roszczenia sporne z tytulu naleznosci od

pracownikéw 240 231,234
10 | Zasadzone naleznosci (koszty postepowania i

odsetki) 240 290
11. | Ujawnione niedobory i szkody:

a) gotowki w kasie 101 240

b) materialéw w magazynie 310 240

¢) podstawowych srodkow trwatych

(warto$¢ poczatkowa) 011 240

d) pozostatych $rodkow trwatych 013 240

¢) wartosci niematerialnych i prawnych 020 240

f) inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) 080 240
12. | Rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku:

a) kompensaty z nadwyzkami 240 240

b) uznania za straty 080,851,771 240

¢) uznania za pozostate koszty operacyjne 761 240

d) uznania za zwigkszajace koszty

dziatalnosci 080,401,851, 240

€) uznania za zmniejszajace fundusz

jednostki (niedobory podstawowych

srodkéw trwatych w wartos$ci

nieumorzonej) 800 240

f) obciazenia os6b odpowiedzialnych jezeli

wyrazily na to zgode 234,240 240

§21.1. Roznice ujawnione podczas inwentaryzacji stuzby ksiggowe referatu PBF maja obowiazek
uja¢ w ksiggach rachunkowych nie pdzniej niz w ciagu miesigca nastepnego po miesigcu, w
ktérym zostaty ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w ostatnim miesigcu koficzagcym rok
sprawozdawczy nie pozniej niz z datg ostatniego dnia w roku.

2. O réznicach powstatych podczas inwentaryzacji pracownik odpowiedzialny za jej rozliczenie
powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne, ktére zobowiazane sa do zlozenia pisemnych
wyjasnien dotyczacych przyczyn ich powstania.

3. W przypadku zaistnienia spraw spornych rozliczenie wraz z kompletem dokumentacji winno
by¢ przekazane do Radcy Prawnego, w celu ich kierowania na drogg postgpowania sgdowego.

Rozdzial XIX: Przechowywanie dokument6w inwentaryzacyjnych

§22. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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Rozdzial XX: Wzory drukoéw niezbednych do rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji

§23. Ustala si¢ wzory dokumentdw niezbgdnych dla przeprowadzenia i zakoniczenia
inwentaryzacji:

)
2)
3)

4)

S)
6)
7)

8)

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie - Zatacznik Nr 1 i Nr 2 do Instrukcji
Inwentaryzacyjne;j;

Protok6t rozliczen wynikéw inwentaryzacji 1 dochodzen w sprawie r6znic
inwentaryzacyjnych - Zatacznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

Sprawozdanie zespotu spisowego z przeprowadzenia spisu z natury - Zatacznik Nr 4 do
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe zespolu spisowego z przeprowadzenia inwentaryzacji majatku
gminy Drawsko Pomorskie oraz jej jednostek pomocniczych - Zalgcznik Nr 5 do
Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

Protokdt z inwentaryzacji naleznosci/zobowiazan przeprowadzonej metoda uzgodnienia
sald z kontrahentami — Zatacznik Nr 6 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

Protokdt z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald ( $rodki trwale w
budowie) - Zalacznik Nr 7 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej,

Protokoél inwentaryzacji srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych - Zatgcznik Nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j,

Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej metodg weryfikacji sald - Zalgcznik Nr 9 do
Instrukcji Inwentaryzacyjnej
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Zalacznik nr1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
mienie oraz zobowigzana do przeliczania ilosci i wartosci tego mienia , ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane do
ksiegowosci , a w szczegdlnosci dotyczace przychodéw i rozchodéw nastgpujacych
sktadnikow majatkowych:

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

oraz zostaly do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujgte w ewidencji ilosciowe]j tj. w ksiegach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

miejscowos¢ podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej



Zalacznik nr2
do instrukeji inwentaryzacyjnej

Nazwisko i imig

miejscowosé¢, data

Oswiadczenie
poinwentaryzacyjne
osoby odpowiedzialnej materialnie

Niniejszym o$wiadczam, ze wszystkie sktadniki majatku znajdujace sie w podleglej mi
komorce organizacyjnej, tj.:

zostaly ujete w spisie inwentaryzacyjnym dokonanym w czasie od dnia ................. do dnia
............... i zostaly w mojej obecnosci spisane na arkuszach spisowych od numeru ..........
do numeru ........ec...

Nie roszcze zadnych pretens;ji i nie wnosze zadnych zastrzezen do komisji inwentaryzacyjnej
w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej



Zalacznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol
rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych........ccooiieiiieiiniicianicianione

Stala Komisja Inwentaryzacyjna w Urzgdzie Miejskim w Drawsku Pomorskim , zwana
dalej ,, komisjg inwentaryzacyjna, w skladzie:

1. PrzewodniczaCy - .eeveverrerecenransanncanss

2. CzZonek - ciiieiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiene,

RI 67 (o) 1 1)
za pomocg zespoldw spisowych przeprowadzita w okresie od .................. do
.................. przy udziale nizej wymienionych os6b materialnie odpowiedzialnych:

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

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

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

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

Na posiedzeniu w dniu ................ dotyczacym rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego proponuje
powstate roznice inwentaryzacyjne rozliczy¢ nastepujaco:

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

PODSUMOWANIE

I. W zakresie stwierdzonych niedoboréw:

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

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

e niedobory w Kwoci€......c.ocovvervrrnrnne uznano za niezawinione , nie podlegaja one
kompensacie stad proponuje si¢ spisa¢ w koszty,
e niedobory w Kwocie .......cccoeveervieencnns uznane za niezawinione proponuje si¢

skompensowa¢ z nadwyzkami.

II. W zakresie nadwyzek:



o nadwyzki W KWOCIE .....covevrvervinnennnins uznano za spowodowane btgdnymi
pomiarami — proponuje si¢ o ich rownowarto$¢ pomniejszy¢ koszty,

o nadwyzka w kKwocie .......ccccevevrrvrnnnnne powstalg z nieuzasadnionych przyczyn —
proponuje si¢ zaliczy¢ jej wartos¢ do przychodow,

o nadwyzka w kwocie .........cccoerverreennen. jest wynikiem btednego wydania towaru do
magazynu, proponuje si¢ skompensowa¢ z niedoborem.

W zalaczeniu:

1. arkusze spisu z natury wraz ze sprawozdaniem zespotu spisowego,
2. zestawienie roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

III. Opinia radcy prawnego w zakresie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych:

IV. Opinia Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie w zakresie sposobu rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych:

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

V. Decyzja Burmistrza Drawska Pomorskiego:

1. Niedobory (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty ( nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestgpstwa.
Zawiadomiono organa powolane do $cigania przestepstw
........................................... pismem z dnia ..........cceeevveeereenennZN@Ke e,

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w planie kont.

3. Nalezy uzna¢ niedobory stwierdzone w wyniku inwentaryzacji za zawinione i

obcigzy¢ ich wartoscig w wysokosci ............. tj.Pana/ig ................oonel.

Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione

i spisaé ich warto$é w kwocie zl. ..........cccoenees w cigzar strat placowki.
.......................................... dnia. ...



Zalgcznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie
Zespolu spisowego nr ....... z przeprowadzenia spisu z natury w okresie

Sktad zespotu spisowego nr .......:

1. Przewodniczacy komisji —
2. Czlonek komisji—
3. Czlonek komisji —

Zespot spisowy nr ... wdniach ............ przeprowadzil w drodze spisu z natury
inwentaryzacje przydzielonego rozdziatu :

........

........

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

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

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
Przewodniczacemu zespotu spisowego przekazano ponumerowane i ostemplowane

arkusze spisu z naturyod nr ................. donr.........oovviiinnnnn o 1acznej liczbie
Do spisu wykorzystano ................ arkuszy spisowych o numerach od
................. do.ooviiiiiins

Anulowano w wyniku btednych wpiséw i popetnionych omytek ............ arkuszy
spisowych, sa to arkusze o numerach .........................ll

Zwrot czystych arkuszy ........................ , 3 to arkusze o numerach od nr
Arkusze spisoweodnr ...l do.ooviiiiiniinn, o lacznej liczbie
............. przekazano przewodniczacemu zespotu spisowego nr ..................

. Uwagi do przygotowania do inwentaryzacji po6l spisowych:

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

II1. Uwagi dotyczace przebiegu inwentaryzacji ( w tym — o ewentualnych ruchach

inwentaryzowanych skladnikow majatkowych) :

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

IV. Uwagi dotyczace zabezpieczenia skladnikow przed uszkodzeniem, kradziezg z

wlamaniem, pozarem, zalaniem itp. :

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

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

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

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



Zatacznik nr S
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe
zespolu spisowego z przeprowadzenia inwentaryzacji majatku

gminy Drawsku Pomorskim oraz jej jednostek pomocniczych w ............ roku

WOKIESIC cvvvvrrnnneererierernereerenreesnerenees

Sktad zespotu spisowego nr .....:

1. - przewodniczacy zespohu spisowego,
2. - czlonek zespotu spisowego,

3. - czlonek zespotu spisowego,

Zespoly spisowe w dniach ... przeprowadzily inwentaryzacj¢
w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

1.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

a)
b)

c)
d)
a)
b)

w drodze spisu z natury:

srodki trwate z wylaczeniem gruntdéw i trudnych w dostegpie srodkow trwatych,

druki $cistego zarachowania,

maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie,

zapasy materialow i towaréw, znajdujace si¢ w strzezonych skfadowiskach i objetych
ewidencja ilo$ciowo - wartosciowa,

zapasy materialow i towardw zaliczane w koszty na dzien zakupu,

obce zasoby przyjete przez jednostk¢ do przechowania, w najem, dzierzawe lub
uzytkowanie;

w drodze potwierdzenia sald:

s$rodki pienigzne i papiery wartosciowe zdeponowane w bankach lub innych instytucjach;
srodki pieni¢zne znajdujace si¢ w bankach na rachunkach biezacych, na rachunkach lokat,
w depozytach itp.,

naleznosci, w tym pozyczki (z wylaczeniem naleznosci spornych, watpliwych,
publicznoprawnych i od 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych);

w drodze weryfikacji:

grunty, prawa wieczystego uzytkowania, prawa spoétdzielcze i inne srodki trwale do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

srodki trwate do ktorych dostgp jest utrudniony (bez gruntdw i praw), maszyny i
urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwalych w budowie, znajdujace si¢ na terenie
strzezonym,

$rodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),

naleznosci sporne, watpliwe, publicznoprawne i od os6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

zobowiazania wszelkiego rodzaju,

niewymienione wyzej aktywa i pasywa, a takze wymienione — jezeli przeprowadzenie ich
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald nie bylo mozliwe z przyczyn
uzasadnionych,



znajdujacych si¢ na stanie gminy Drawsko Pomorskie.

L Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) przewodniczacym zespolu spisowego przekazano ponumerowane i ostemplowane

arkusze spisu z natury od nr ............. donr...eceuannens o lacznej liczbie vouvvvvninninnnnn. ,
b) do spisu wykorzystano — ......ceeeeeeees arkuszy spisowych o numerach: od nr
.............. dO NI vevvreennneenn

c) anulowano w wyniku blednych wpiséw i popelionych omytek ...... arkuszy
SPISOWYCh O NUMEIZE .evvirevnrnrcrinrannnns s

d) zwrot czystych arkuszy — ...ccceeeneeen. , 53 to arkusze .......ceevereneees , od nr
................ do.oviiiiiiiiny.

d) spis z natury przy pomocy elektronicznego czytnika wykonano na ............ arkuszy od
nr........... (4 (03511 QPPN R

) RO

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

II1. Uwagi dot. przebiegu inwentaryzacji (w tym — o ewentualnych ruchach
inwentaryzowanych skiadnikow majgtkowych):

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

V. Uwagi dot. zabezpieczenia skladnikow przed uszkodzeniem, kradzieiq z wlamaniem,
poZarem, zalaniem itp.:

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

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

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

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



Zalacznik nr 6
do instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI NALEZNOSCI/ZOBOWIAZAN
przeprowadzonej metodq uzgodnienia sald z kontrahentami
wedlug stanu na dzien ......................

Pozycja bilansu: ..o
Symbol i nazwa konta .............oceeviiiiniiinnnnn,

1. Zespot spisowy w skladzie:
1. Przewodniczacy zespolu .........................
2. Czonekzespolu-.........ooiiiiiiii,
3. Czonek Zespotu— ...,

dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Drawska Pomorskiego nr ............. z dnia
............... w sprawie powolania Stalego Zespolu Weryfikacyjnego do potwierdzania sald oraz
weryfikacji stanu ewidencyjnego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim w ramach
inwentaryzacji oraz Zarzadzenia ............... Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia ...............
w sprawie powolania zespotéw spisowych oraz ustalenia sposobu i harmonogramu inwentaryzacji
okresowej majatku gminy Drawsko Pomorskie oraz jej jednostek pomocniczych w ................
przeprowadzil metoda uzgodnienia sald z kontrahentami inwentaryzacje papieréw warto$ciowych w
formie zdematerializowanej wedlug stanu na dziefi ......................
2.1 W toku przeprowadzonych czynnosci inwentaryzacyjnych stwierdzono, co nastgpuje:

1) Wezwania do uzgodnienia salda wedlug stanu na 31 grudnia ............ wystano do wszystkich

kontrahentow ( wezwania i nadestane potwierdzenia w zataczeniu)
2) W toku przeprowadzonych czynnosci inwentaryzacyjnych stwierdzono co nastepuje :

Saldo badanej pozycji bilansowej na dzief ...c.cveue.s WYNOSI cvereenns - z%. i obejmuje:
Lp. | Kontrahent Warto$¢ akcji wg ewidencji Wartos¢ akcji wg Uwagi
Urzedu Miejskiego potwierdzenia
Wn Ma salda
Zestawienie zakonczono na pozycji ..... ( stownie: )

2.2 Saldo wynika z zapiséw ksiggowych dokonywanych na podstawie prawidlowych,
sprawdzonych i zakwalifikowanych do ksiggowania dowodow zrodtowych.
2.3 Inwentaryzowane saldo jest realne i prawidlowo ustalone.
2.4 Inne:
Zatacznik:
1) zestawienie stanu konta.
2) Potwierdzenie salda

Data: ...
Podpisy komisji weryfikacyjne;j :
2
3

Zatwierdzam:



Zatgcznik nr7
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOE Z INWENTARYZACJI
przeprowadzonej metodq weryfikacji sald
wedlug stanu na dzien ............... r.

Pozycja bilansu: Aktywa A. II. 3 — Inwestycje rozpoczgte ( $rodki trwate w budowie)
Symbol i nazwa konta 080- Srodki trwale w budowie ( inwestycje)
dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Drawska Pomorskiego nr ................ z dnia

................. w sprawie powolania Stalego Zespotu Weryfikacyjnego do potwierdzania sald oraz
weryfikacji stanu ewidencyjnego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim w ramach

inwentaryzacji oraz Zarzadzenia Nr........... Burmistrza Drawska Pomorskiego zdnia .............. w
sprawie powolania zespotéw spisowych oraz ustalenia sposobu i harmonogramu inwentaryzacji
okresowej majatku gminy Drawsko Pomorskie oraz jej jednostek pomocniczych w .......... r.

Zespot spisowy w skladzie:
1. Przewodniczacy zespotu ..........c.cooeiiininin
2. Z-caprzewodniczacego ..........coeviiiiriiinininn
3. Czlonek Zespotu ..........ccooviiiiiiiiiiin.

przeprowadzit inwentaryzacj¢ metoda weryfikacji sald srodkéw trwatych w budowie wedlug stanu
nadzien ..................
w obecnosci 0sob odpowiedzialnych merytorycznie za zadania inwestycyjne:

2.1 W toku przeprowadzonych czynnosci weryfikacyjnych stwierdzono, co nastepuje:

l.p. | Nazwa zadania Nr konta Warto$¢ nakladéw na zadanie Wyniki
inwestycyjnego ew:idencji. Z ewidencji z dokumentow weryfikacji
ksiggowe] ksiegowej srédiowych
Razem X X X
Zestawienie zakoficzono na poz....... ( stownie: ......... )

Stan $rodkow trwalych w budowie (inwestycji) wedtug ewidencji ksiggowej na dzien
inwentaryzacji wynosi — Saldo Wn konta 080 - ........cccceiiiniiininne zl

Rozliczenie inwentaryzacji :

- wedtug weryfikacji $rodki trwale w budowie (inwestycje) stanowily: ................... zt

- z ewidenc;ji ksiegowej saldo Wn konta 080 na dzien weryfikacji wynosifo: ........................ zt
Roéznice inwentaryzacyjne -brak.............covciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Stwierdzamy zgodnos¢ / niezgednesé* wszystkich/niektéryeh™* sald oraz ich realnos¢.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych: ....................... ...

2.2 Saldo wynika z zapiséw ksiggowych dokonywanych na podstawie prawidtowych,
sprawdzonych i zakwalifikowanych do ksiggowania dowodow zrédlowych.

2.3 Inne uwagi




Zatacznik: zestawienie stanu konta.( 1)

Zatwierdzam:



Zalacznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOZL Z INWENTARYZACJI
srodkow pienigznych na rachunkach bankowych wedtug stanu na dzien ...........ccovvvuennn

Pozycjabilansu: ..............coiiiiiiii
Symbol i nazwa Konta ...cceeveeeiiiiiiiiriiiineiiniiciiiscnenaiens

1. Zespot spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy zespotu ...
2. Czlonek zespolu ...
3.Czlonek zespotu ..o

dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Drawska Pomorskiego nr ............. z dnia
.................. w sprawie powolania Stalego Zespolu Weryfikacyjnego do potwierdzania sald oraz
weryfikacji stanu ewidencyjnego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim w ramach
inwentaryzacji oraz Zarzadzenia ............... Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia ...............
w sprawie powolania zespolow spisowych oraz ustalenia sposobu i harmonogramu inwentaryzacji
okresowej majatku gminy Drawsko Pomorskie oraz jej jednostek pomocniczych w ..................
przeprowadzil inwentaryzacj¢ srodkow pienigznych na rachunkach bankowych wedlug stanu na dzien

2.1 W toku przeprowadzonych czynnosci inwentaryzacyjnych stwierdzono, co nastepuje:

Saldo badanej pozycji bilansowej na dziefl cooevviveieiann WYNOSI sesevirscnncnns zk. i obejmuje:
Stan $rodkow Stan Uwagi
Nazwa Nr Stan ér.odké'vy we wg Srodkéw wg | Nrewiden.
rachunku ewidencji . . .
Lp banku L potwierdzenia ostatniego konta
bankowego | Urzedu Miejskiego . .
salda wyciagu ksiggowego
bankowego

WN MA

Zestawienie zakoniczono na pozycji 1 (stownie: pierwsze;j).

2.2 Saldo wynika z zapiséw ksiggowych dokonywanych na podstawie prawidtowych,

sprawdzonych i zakwalifikowanych do ksiggowania dowodéw zrodiowych.
2.3 Inwentaryzowane saldo konta  jest realne i prawidtowo ustalone.
2.4 Inne uwagi:

Zalaczniki:
1) zestawienie sald i obrotow konta,
2) potwierdzenie sald

Data: ......ooviviviinnininenn, r.
Podpisy komisji weryfikacyjne;j :

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




Zatacznik nr 9
do instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOE Z INWENTARYZACJI NALEZNOSCI/ZOBOWIAZAN
przeprowadzonej metodq weryfikacji sald
wedlug stanu na dzieni ........................

Pozycja bilansu: ...
Symbol i nazwa konta ...cveverieieereieicncneraiencacnnes

Zespot spisowy w skladzie:
1. Przewodniczacy zespolu ...............ccceieiiiianil,
2. Czlonek zespolu ........cccovviviiiiiiiiii
3. Czionek Zespolu ..........c.coiiiiiiiiiiii

dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Drawska Pomorskiego nr ............ z dnia
................. w sprawie powolania Stalego Zespolu Weryfikacyjnego do potwierdzania sald oraz
weryfikacji stanu ewidencyjnego w Urzgdzie Miejskim w Drawsku Pomorskim w ramach
inwentaryzacji oraz Zarzadzenia .................. Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia ............
w sprawie powolania zespolow spisowych oraz ustalenia sposobu i harmonogramu inwentaryzacji
okresowej majatku gminy Drawsko Pomorskie oraz jej jednostek pomocniczych w ...........
przeprowadzit inwentaryzacje metoda weryfikacji sald rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami
wedlug stanu na dziefi .........................

1.1 W toku przeprowadzonych czynnosci weryfikacyjnych stwierdzono, co nastepuje:

1) Wezwania do uzgodnienia salda wedlug stanu na .......... wystano do ..... kontrahentéw , (
wezwania potwierdzenie w zalaczeniu) , potwierdzenie odestano.
1) Saldo badanych pozycji bilansowych na dziefi .....ccoeee. WYNOSi veernrerns zl. i obejmuje:
Lp. | Kontrahent Warto$¢ wg ewidencji Urzedu | Wartosé TUwagi
Miejskiego naleinosci wg
Whn Ma potwierdzenia
saldg
Razem
Zestawienie zakonczono na pozycji .... (stownie: ........... ).

2.2 Saldo wynika z zapiséw ksiggowych dokonywanych na podstawie prawidtowych,
sprawdzonych i zakwalifikowanych do ksiegowania dowodéw zrédiowych.
2.3 Inwentaryzowane saldo jest realne i prawidlowo ustalone.
2.4 Inne:
Zatacznik:
1) zestawienie stanu konta.

Zatwierdzam:
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