Zarzadzenie Nr 162/2014
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 02 pazdziernika 2014r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 95/2012 Burmistrza Miasta Nowy Dwoér Mazowiecki
z dnia 26 czerwca 2012r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2013r., poz. 330., z pézn. zm.), oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885, z pézn. zm.), § 14, § 15 i § 16 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013r. poz. 289), zarzadzam co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 95/2012 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki z dnia 26 czerwca 2012r. w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W zataczniku Nr 2 ,Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego”,
w punkcie A. Zasady wyceny aktywdw i pasywdw, II. ,Rzeczowe aktywa trwate”, 2. Pozostate $rodki
trwate ...,

1) podpunkt 3) otrzymuje brzmienie:

»3) Przedmioty o okresie uzywania dtuzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowej nie
przekraczajacej 300 zt., nie beda zaliczane do pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, z zastrzezeniem pkt 4.

Przedmioty te odpisuje sie w koszty pod datg przekazania do uzytkowania w petnej wartosci
poczatkowej jako zuzycie materiatdw. Podlegajg one ewidencji ilosciowej. Kontrole i ewidencje
tych przedmiotéw prowadza pozaksiegowo m.in.: Wydziaty: Organizacyjny, Promocji
i Komunikacja Spotecznej oraz Edukacji i Spraw Spotecznych, Straz Miejska, stanowisko
ds. Obrony Cywilnej, Targowisko, stanowisko ds. stuzby BHP, a takze wyznaczeni pracownicy
publicznych przedszkoli, w sposdb umozliwiajacy identyfikacjg kazdego przedmiotu oraz miejsca
jego uzywania i 0s6b za nie odpowiedzialnych.

Przy ewidencji ilosciowej obowigzuje prowadzenie ewidencji z podziatem na poszczegdlne
pomieszczenia, a w przypadku odziezy na imienne karty. W kazdym pomieszczeniu powinien
znajdowac sie spis - wykaz znajdujacego sie w nim wyposazenia.”.

2) podpunkt 5) otrzymuje brzmienie:

»5) Wyposazenie :

- w drobny sprzet biurowy, w szczegdlnosci: kalkulatory, tablice sucho-scieralne i korkowe,
wizytowniki, itp.,

- wyposazenie pomieszczen, w szczegolnosci: kosze na $mieci, wieszaki, wycieraczki, czajniki,
firanki, zastony, lustra, rolety, itp.,

- materiaty na potrzeby biurowo-socjalne, w szczegdlnosci: dziurkacze, zszywacze, skrzynki na
dokumenty, segregatory, ksigzki, pieczatki, podajniki do mydfa, wiadra, ptyty CD, artykuty BHP,
formularze drukoéw, wydawnictwa, kawa, herbata, cukier, podajniki na reczniki papierowe
i na papier toaletowy, itp.,

- artykuty i narzedzia wydawane konserwatorowi, niezbedne do wykonania drobnych napraw
i konserwacji w budynku urzedu,

w chwili wydania do uzytku ksiegowane s w koszty (bez ewidencji analitycznej).”.

2. W zatgczniku Nr 5 , Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych oraz procedura kontroli
finansowej”:

1) w rozdziale III. Kontrola dowoddw ksiegowych, § 10 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Dowdd poddany wstepnej kontroli, stanowiacy podstawe wyptaty $rodkéw finansowych,
sprawdzony, z podaniem klasyfikacji budzetowej na ,Zatwierdzeniu do wyptaty”, o ktérym
mowa w § 9 ust. 4, lub na dokumencie na pieczeci o tresci:

~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
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podlega zatwierdzeniu przez burmistrza lub osoby upowaznione - osoby upowaznione do
dysponowania $rodkami na rachunkach bankowych, wymienione w kolumnie I aktualnej
karty wzorow podpisow.”,

2) w rozdziale VII. Dowody ksiggowe zwigzane z obrotem materiatowym:
a) § 43 otrzymuje brzmienie:
.8 43 Dowodem przyjecia materiatbw do magazynu jest dowdd ,PZ” - przyjecie zewnetrzne -
wystawiony przez osobe materialnie odpowiedzialng niezwiocznie po otrzymaniu dostawy, w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:
e dwa dla Wydziatu Finansowego, w tym jeden dotaczony do faktury,
e jeden dla magazyniera.”,
b) § 45 otrzymuje brzmienie:
»8 45
1. Wydanie materiatdw z magazynu nastepuje na podstawie dokumentu wydania ,WZ” -
wydanie zewnetrzne - sporzadzonego przez osobe materialnie odpowiedzialng
i zatwierdzone przez upowazniong osobe. Fakt pobrania materiatdw z magazynu, osoba
pobierajaca potwierdza podpisem na dokumencie ,WZ".
2. Dokument ,WZ" sporzadza sie w jednym egzemplarzu z przeznaczeniem dla magazyniera.
3. Na podstawie dokumentéw ,WZ”, magazynier sporzadza i przekazuje do Wydziatu
Finansowego: ,Rejestr dokumentdéw rozchodowych”, w podziale na klasyfikacje budzetowgq
i ,Historie rozchoddw towardw”.

3. Zatacznik Nr 6 ,Instrukcja inwentaryzacyjna” otrzymuje brzmienie:

~INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

I. Postanowienia ogélne.

g1
Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 330 z p6zn. zm.).

§2
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow i pasywow.

I1I. Pojecie i cel inwentaryzacji.

§3
Inwentaryzacja to ogo6t czynnoséci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow.

§4

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspoétodpowiedzialnych) za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem Jednostki.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji i ujecie jej skutkdw w  ksiegach  rachunkowych jest
warunkiem uznania za prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych, a w konsekwencji i rocznego
sprawozdania finansowego, w szczegolnosci bilansu (budzetu, jednostki).

3. W toku inwentaryzacji sprawdza sie nastepujace pozycje bilansu:

1) rzeczowe sktadniki aktywow:
a) trwatych
b) obrotowych

2) pieniezne skfadniki aktywow,



3) rozrachunki i roszczenia,
4) rozliczenia miedzyokresowe,
5) pozostate sktadniki aktywow i pasywow, np. fundusze, przychody i koszty rozliczane w czasie.

III. Sposoby i metody inwentaryzacji

§5
Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci uzyskanych sald
(uzgadnianie sald),
c) porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci sktadnikow majatku (weryfikacja sald).
Poszczegdlnym sktadnikom majatku przyporzadkowany jest Scisle okreslony sposdb inwentaryzacji.

§6
W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:
a) srodkow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) akgcji, obligacji, bondéw i innych papierdw wartosciowych,
c) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego: materiatow,
d) wyposazenia,
e) drukow scistego zarachowania,
f)  $rodkow trwatych, z wyjatkiem gruntow, budynkodw, lokali mieszkalnych
i trudno dostepnych ogladowi $rodkdw,
g) papiery wartosciowe w postaci materialnej.
Spisem z natury nalezy réwniez objac¢ znajdujace sie w Jednostce sktadniki majatkowe ujete wytacznie
w ewidencji iloSciowej oraz bedace wtasnoscig innych jednostek.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a) ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez ich przeliczenie, zwarzenie, zmierzenie oraz
ujeciu ustalonej ilosci spisu z natury,
b) wycenie spisanych ilosci,
c) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi ksigg rachunkowych,
d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania,
e) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

§7

Poprzez uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) pozyczki i kredyty,

c) naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec
pracownikow i tytutdw publicznoprawnych.

§8

Droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
sktadnikdéw majatku przeprowadza sie inwentaryzacje:

a)
b)
)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

1.

2.

gruntow, budynkdw, lokali mieszkalnych i sSrodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
wartosci niematerialnych i prawnych,

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych,

rozliczen miedzyokresowych kosztéw

funduszy i kapitatow,

rezerw i przychoddw przysztych okreséw,

innych aktywdw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowanej.

89

Do wszystkich sposobdéw przeprowadzania inwentaryzacji winny by¢ sporzadzone dokumenty
okreslajace przeprowadzenie danej inwentaryzacji oraz jej wyniki.
Dokumentacja przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji obejmuje przede wszystkim:

a) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — wzér nr 1ai 1b,

b) arkusz spisowy - wzor nr 2 lub wygenerowany z systemu komputerowego,

c) protokdt z weryfikacji sald - wzor nr 3,

d) potwierdzenie sald od kontrahentéw - wzér nr 4,

e) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych - wzér nr 5,

f)  protokdt rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych -

wzér nr 6,
g) sprawozdanie przewodniczacego komisji — wzor nr 7.



§ 10

Metody inwentaryzacji:

1)
2)

3)

1.

pefna inwentaryzacja okresowa - polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji
wszystkich skfadnikdéw aktywow i pasywow,

wyrywkowa inwentaryzacja okresowa - polega na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci sktadnikow
aktywdw lub pasywdw objetych spisem,

uproszczona inwentaryzacja sktadnikow majatkowych - polega na pordéwnaniu zapisow w ksiedze
inwentaryzacyjnej ze stanem rzeczywistym.

IV. Spis z natury

§11

Poprzez spis z natury inwentaryzacje przeprowadza sie wediug zasad:
Zasada terminowosci i czestotliwosci — polega na przeprowadzaniu inwentaryzacji w terminach
zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci wymaganej ustawg o rachunkowosci,

10.

umozliwiajacych w sposdb harmonijny przygotowanie rocznego zamkniecia ksigg rachunkowych.
Zasada podwdjnej kontroli — polega na pomiarze sktadnikow majatkowych przez dwie osoby w celu
wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu i uzyskaniu pewnosci, ze skfadniki majatkowe
zostaty policzone zgodnie ze stanem faktycznym.

Zasada tzw. ,zamknietych drzwi” - polega na dokonywaniu spisu, o ile to mozliwe, przy zamknigtych
drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji nie dokonuje sie obrotu magazynowego; pozwala to
na niezaktdcony przebieg prac inwentaryzacyjnych.

Zasada ,rzetelnego obrazu” - polega na ustaleniu stanu rzeczywistego inwentaryzowanych aktywéw
i pasywow, majaca decydujgce znaczenie przy ocenie rzetelnosci, prawidtowosci i kompletnosci
inwentaryzacji, a polega na dokladnym pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz wartosci
pienieznej, handlowej i uzytkowej.

Zasada kompletnosci i kompleksowosSci — polega na kompletnym objeciu spisem wszystkich sktadnikéw
majatkowych, objetych ewidencja bilansowq, jak i nie objetych ta ewidencjg, a bedacych na stanie. Ma
ona zastosowanie szczegolnie w czasie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej oraz w zwigzku ze zmiang
formy wiasnosci lub przy prywatyzacji i przeksztatceniach.

Zasada kolejnosci czynnosci - polega na okresleniu kolejnosci prac w czasie inwentaryzacji, co
przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie.

Zasada zaskoczenia - polega na przeprowadzeniu spisu w momencie nieoczekiwanym. Szczegdlnie
stosowana do nieprzewidzianych kontroli gotowki w kasie, a takze wobec osdb, do ktdérych istnieje
ograniczone zaufanie.

Zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polega na tym, ze w spisie z natury
powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie, a jedynie w wyjatkowych
sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczy¢é osoba upowazniona przez osobe materialnie
odpowiedzialng, a jesli jest to mozliwe to sktad komisji nalezy poszerzy¢ do co najmniej trzech osdb,
z ktorych jedna powinna reprezentowac interesy osoby materialnie odpowiedzialnej.

Zasada komisyjnosci — polega na przeprowadzaniu spisow z natury przez co najmniej dwie osoby, co
zwiekszy wiarygodnos¢ i niepodwazalnos¢ takich spisow, takze w procesach sadowych o roszczenie
Z tytutdw niedobordw.

Zasada fachowosci komisji spisowej - polega na dobieraniu do zespotéow spisowych tylko o0sdb
fachowych, znajacych gospodarke magazynowg, a takze wykazujacych sie znajomoscig asortymentowaq,
spisywanych sktadnikdéw.

§12
W celu sprawnego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie zaktadowa komisje
inwentaryzacyjng sktadajaca sie z pracownikdéw Jednostki.
Komisje powotuje kierownik jednostki. Moze ona by¢ powotana na state lub doraznie.
Sposrdd cztonkow komisji inwentaryzacyjnej kierownik powotuje przewodniczacego komisji. Powinien
nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym (samodzielnym). Nie moze nim by¢ gtéwny ksiegowy
ani inny pracownik wydziatu finansowo-ksiegowego.
Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki powotuje zespoty
spisowe. Zespdt spisowy musi sktadac sie co najmniej z dwdch osdb.
Do komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych nie moga by¢ powotywane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki, gtdwny ksiegowy osoby prowadzace ewidencje ksiegowa,
inwentaryzowanych sktadnikow.

§ 13

Do obowigzkoéw zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

przeszkolenie osdb biorgcych udziat w spisie z natury

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacji,

spowodowanie uporzadkowania magazyndw, stanowisk itp. przed spisem z natury

rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikdw majatkowych,

kontrola przebiegu spisu z natury,

ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i przedkfadanie wnioskdw w sprawie ich
rozliczenia,

wspotudziat w wycenie spisowych skfadnikéw majatkowych

rozliczenie inwentaryzacji

sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.



§ 14
Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku objete
spisem.

§ 15
Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu:
1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skfadniki majatku pisemne
o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji magazynowej wszystkich dowoddéw przychodu i rozchodu oraz
0 uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej z ewidencjg ksiegowa,
2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikow majatkowych przed niekontrolowanym ruchem
0s0b niezwigzanych z czynnos$ciami spisowymi.

§ 16
Inwentaryzacja drogq spisu z natury przeprowadzana jest w Urzedzie Miejskim:
1) poprzez wpisanie ustalonych rzeczywistych ilosci sktadnikow majatku na arkusz spisu z natury, w sposob
okreslony w § 17,
2) przy pomocy elektronicznych urzadzen czytnikowych, w sposdb okreslony w § 18 .

§17

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji poprzez wpisanie ustalonych rzeczywistych ilosci sktadnikdw majatku na
arkusz spisu z natury, odbywa sie na drukach S$cistego zarachowania. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera je za pokwitowaniem od gtdéwnego ksiegowego, ktéry wczesniej dokonuje ich
ponumerowania, opieczetowania i zaparafowania.

2. Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci sg dowodami ksiegowymi,
w zwigzku z czym muszg by¢ wypetnione w sposob przewidziany dla dowodéw ksiegowych, tj. w sposdb
trwaty dtugopisem, cienkopisem, pismem maszynowym.

3. Wpis do arkusza spisu z natury, bedgcego drukiem Scistego zarachowania powinien nastgpi¢ bezposrednio po
ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika majatku, w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

4. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe jednostki,

b) numer kolejny arkusza (karty) spisu,

c) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. petna inwentaryzacja okresowa lub ciagta),

d) nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu, sali itp.,

e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia o0sdéb
materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik - réwniez godziny,

f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni sie od daty spisu z natury,

g) imie i nazwisko ora podpisy:
- osoby materialnie odpowiedzialnej,
- cztonkdw zespotu spisowego,
- 0sOb uczestniczacych w spisie,

h) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

i) szczegdétowe okreslenie skfadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np. numer
inwentarzowy, symbol kodu towarowo-materiatowego, numer zlecenia produkcyjnego,

j) jednostke miary,

k) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

I) cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skfadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa.

5. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a) pozostawienie niewypetnionych wierszy,
b) korygowanie btednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie dokonanych
zapisow.

6. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposdb, zeby pierwotna
tre$¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien byc¢
zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.

7. Bezposrednio pod ostatnig naniesiong pozycja na arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ klauzule nastepujacej
tresci: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”, natomiast wolne pozycje arkusza spisu z natury
nalezy skasowac.

8. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach - oryginat otrzymuje ksiegowos$¢ za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie osoba materialnie odpowiedzialna,
a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach.

§ 18

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji przy pomocy elektronicznych urzadzen czytnikowych poprzedzone jest
przekazaniem automatycznie danych z kolektora do programu, ktory generuje ponumerowane arkusze
spisu z natury.

2. Po zakonczeniu spisu z natury przez zespoty spisowe, z systemu wygenerowane zostajg:
1) wycenione arkusze spisu z natury,
2) rodznice inwentaryzacyjne.

3. Arkusze spisu z natury, o ktérych mowa w ust. 2, podpisujg cztonkowie zespotu spisowego , osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne uczestniczace w spisie.



§ 19
Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogag by¢ do konca spisu na polu spisowym wydane lub
przyjmowane. W przypadkach koniecznych, przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢, aby
przyjecie lub wydanie okreslonego sktadnika majatku uwzgledni¢ w spisie.

§ 20
1. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) sSrodkéw trwatych,
b) pozostatych srodkow trwatych - wyposazenia,
c) materiatéw ewidencjonowanych w uktadzie iloSciowo-warto$ciowym,
d) pozostatych materiatow.
2. Niedopuszczalne jest spisywanie na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

§ 21
Zespdt spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych przekazuje wypetnione recznie i wygenerowane przez
system arkusze spisu z natury i réznice inwentaryzacyjne przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 22

1. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub
osoby przez niego wyznaczonej.

2. W toku kontroli nalezy zbada¢ czy komisja inwentaryzacyjna dziata zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i ustaleniami, a zwtaszcza czy zostata zapewniona kompletnos$¢ spisu z natury oraz czy prawidtowo zostaty
wypetnione arkusze spisu z natury.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zawiadamia na pismie kierownika jednostki,
ktory nastepnie zarzadza ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

4. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnosci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koncowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi
zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

b) sporzadza pisemnie sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

c) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury, przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 23
Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokdt z przebiegu spisu, ktory przedstawia
kierownikowi jednostki.

8§ 24

1. W celu wustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

2. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych.

3. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy
rzeczoznawcdw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gtéwnego ksiegowego.

4. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdt, w ktdérym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoborow i nadwyzek
inwentaryzacyjnych.

5. Zaopiniowany przez gtéwnego ksiegowego protokdt weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

8§ 25

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

3. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer inwentarzowy.

4. W kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajduja sie srodki wyposazenia, powinien by¢ umieszczony spis
inwentarza.

V. Uzgadnianie sald

§ 26
1. W drodze uzgadniania sald inwentaryzuje sie naleznosci jednostki.
2. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:
a) sald zerowych,
b) sald naleznosci spornych,
c) sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,
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d) sald naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentdéw, w tym osdb fizycznych, ktérzy nie majg
obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

e) rozrachunkdéw z pracownikami,

f) sald mniejszych od kwoty 50 zi.,
rozrachunkdéw publicznoprawnych.

g
Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Wydziat Finansowy.
Formy uzgodnienia sald mogg odbywac sie:
a) pisemnie - przy wykorzystaniu:
- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
- wydrukéow komputerowych - z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
b) faksem lub  pocztg elektroniczng-  przesytajac  specyfikacje  sald z prosbg
0 potwierdzenie,
c) telefonicznie - dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem drogq telefoniczna, sporzadzajac
jednoczesnie krdotkg notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

VI. Weryfikacja sald

8§ 27
Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald,
podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajq istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje gtdowny ksiegowy.
Gtowny ksiegowy z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza protokét.
Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

VII. Postanowienia koncowe

§ 28

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne uregulowania wewnetrzne lub ogdlne
przepisy prawa.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
/-/ Jacek Kowalski



