ZARZADZENIE Nr 80/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 14 czerwca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dla jednostki budzetowej Szkoty Podstawowej
im. Miry Ziminskiej-Sygietynskiej w Cieszewie

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt. 3 i ust. 5, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
22023 r. poz. 120 z pézn. zm.), art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
z 2022 roku poz. 1634 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020 poz. 342),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Szkole Podstawowej im. Miry Ziminskiej-Sygietynskiej w Cieszewie instrukeje
inwentaryzacyjna, stanowiacg zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw do przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 80/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 14 czerwca 2023 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

I.  Pojecie, cel, zakres i funkcje inwentaryzacji

Inwentaryzacja to zespot czynnoéci zmierzajagcych do ustalenia w sposéb udokumentowany

rzeczywistego stanu sktadnikéw aktywdéw i pasywow jednostki na okreslony dzien. Inwentaryzacja jest

jedng z metod i jednym z gtéwnych elementéw kontroli wewngtrznej stanowiacej niezbedne ogniwo
procesu zarzadzania jednostkg. Ustawa o rachunkowosci traktuje inwentaryzacje jako element
rachunkowosci, a za poprawne jej funkcjonowanie czyni odpowiedzialnym kierownika jednostki.

Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie standéw aktywow i pasywow wykazanych w ksiggach

rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:

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

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
Inwentaryzacja obejmuje sie wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,
a w szczegolnoscei:

a) rzeczowe skladniki aktywdéw trwatych, do ktérych zalicza si¢ srodki trwale oraz $rodki trwate
w budowie,

b) wartosci niematerialne i prawne,

¢) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych: materiaty i towary,

d) aktywa finansowe,

e) nalezno$ci i zobowigzania,

f) pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja nalezy takze obja¢:

a) obce sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone jednostce,
b) wiasne sktadniki aktywow, ktére zostaly powierzone innym jednostkom.

Funkcje inwentaryzacji:

a) kontrolna — jest jedng z metod oceny skutecznosci dziatania wewnetrznego systemu ewidencji
i kontroli,

b) informacyjna — jest cennym zZrédtem informacji dotyczacej sytuacji majgtkowej jednostki,

¢) weryfikacyjna — dzieki niej dokonuje si¢ weryfikacji realnosci ewidencji sktadnikéw majatkowych,

d) ochronna majgtku — przeprowadzona w odpowiedni sposéb jest skuteczng metodg zapobiegania
niedoborom i niepozadanym stratom oraz dziata prewencyjnie przed uszczupleniem poszczegdlnych
sktadnikéw majatkowych.

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:

a) inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich aktywdw i pasywow
na okreslony dzien.

b) Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadza si¢ ja w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie lub w przypadku likwidacji jednostki. Mozna odstapi¢ od
przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych na dzien zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli zmiana nastgpuje na krétki okres, np. choroba czy urlop.

¢) Inwentaryzacja dorazna (okoliczno$ciowa) — przeprowadzana jest w przypadkach zaistnienia
okreslonych okolicznoéci uzasadniajacych jej przeprowadzenie, np. pozar, kradziez, potrzeba
kontroli i rozliczenia 0osdb materialnie odpowiedzialnych, likwidacja stanowiska..

Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji wydaje Burmistrz Miasta i Gminy Drobin.



II.

b)

b)

c)

Metody, rodzaje i terminy inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywéw i pasywow w jednostce budzetowej ustala si¢ w drodze inwentaryzacji
polegajacej na:

spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych sktadnikéw
majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka, polegajacego na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu,
ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym
oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

uzyskania od kontrahentéw jednostki budzetowej potwierdzenia prawidtowosci wykazanych
w ksiegach jednostki stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, pozyczek, kredytow
bankowych, stanu wyemitowanych obligacji oraz innych naleznosci, a takze potwierdzenia przez
kontrahentéw stanéw znajdujacych si¢ u nich sktadnikéw wiasnego majatku,

weryfikacja prawidfowos$ci wynikajacych z ksiag rachunkowych stanu gruntéw i trudno dostgpnych
ogladowi §rodkdw trwatych.

Ustala sie nastgpujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym Srodki trwate, maszyny
i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie oraz pozostate srodki trwate bgdace
na wyposazeniu jednostki i objgte ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

co 2 lata; w drodze spisu z natury, zapasy materiatéw znajdujgcych si¢ na strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencjg ilo§ciowo-wartosciows,

co rok; pozostate sktadniki aktywdéw i pasywow.

Ustala sie nastgpujace terminy inwentaryzacji:

na dzien bilansowy kazdego roku; aktywa pieni¢zne, kredyty bankowe, papiery wartosciowe,
materialy i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu, skladniki aktywow i pasywow,
ktérych stan ustala si¢ droga weryfikacji,

w ostatnim kwartale roku; $rodki trwate w budowie, materialy w magazynie, naleznosci, aktywa
objete wylgcznie ewidencja ilosciowa,

zawsze; w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, w sytuacji
wystgpienia wypadkéw losowych (pozar, powddz) i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skfadniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0s6b wspétodpowiedzialnych, objgte zostaty spisem z natury
w jednym terminie.

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé zawsze rowniez:

a)
b)
c)
d)

e)

a)
b)

c)
d)

e)

na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow
i pasywoéw;

w przypadku potgczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow
i pasywow;

w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego,
w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow;

w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialno$cig materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikéw aktywéw i pasywow lub
wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki;

w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikéw aktywdw i pasywow lub wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych jednostki;

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

srodkéw trwatych z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony,

pozostatych $rodkéw trwatych, bedacych na wyposazeniu jednostki i objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciows,

$rodkéw trwatych, bedgcych wiasnosceia innych jednostek,

niezuzytych zapaséw materiatéw (np. opal) i towaréw odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu,

materialéw i zapasow znajdujacych sig na terenie niestrzezonym,



10.

11.

12,

13,

f) zbioréw bibliotecznych,
g) drukéw $cistego zarachowania,
h) $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowanych.
Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikéw majatkowych
objetych spisem skiada komisji inwentaryzacyjnej pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
wystawione dowody przychodu i rozchodu dotyczace inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych
zostaly przekazane do ksiggowosci jednostki obstugujacej oraz sg ujete w ksiggach inwentarzowych.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.
Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz mogg zosta
powolane co najmniej dwuosobowe zespotly spisowe.
Przed inwentaryzacja nalezy sprawdzi¢, czy nie nalezy dokonaé likwidacji sktadnikdéw zniszczonych
i bezuzytecznych, a dokumentem ich likwidacji winien by¢ stosowny protokét likwidacyjny podpisany
komisyjnie przez komisj¢ likwidacyjna, powotang przez kierownika jednostki.
W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu inwentaryzacji droga spisu z natury, Burmistrz zarzadza
przeprowadzenie inwentaryzacji i powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna (ewentualnie zespoty spisowe).
W skfad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nie moga wejs¢ osoby, ktére ponoszg
odpowiedzialno$¢ materialng za spisywane sktadniki majatku, osoby prowadzace ewidencje ksiegows
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, Skarbnik, osoby niezapewniajace bezstronnosci spisu.
Do obowiazkéw Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
a) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej,
b) organizowanie prac przygotowawczych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
c) kontrola przebiegu spisu z natury,
d) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
e) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,
f) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd
zawinionych,
g) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
sktadnikéw niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych sktadnikéw majatkowych.
Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nalezy:
a) zapoznanie z instrukcja inwentaryzacyjng,
b) prawidlowe i terminowe przeprowadzenie spisu z natury,
c) takie zorganizowanie pracy komisji, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej jednostki nie
zostata zaktdcona,
d) ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegdlnych skladnikéw majgtku poprzez ich przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisowym.
Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest arkusz spisu
z natury. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania.
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku, cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej
lub zespotu spisowego dokonuja wpisu do arkusza spisowego.
Arkusz spisu z natury, w ktérym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a) nazwg jednostki,
b) kolejny numer arkusza spisowego,
c) okreslenie rodzaju inwentaryzacji np. inwentaryzacja okresowa , inwentaryzacja dorazna,
d) okreslenie pola spisowego,
e) kolejny numer pozycji arkusza,
f) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,
g) imiona i nazwiska cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej lub zespotu spisowego,
h) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze numer inwentarzowy,
i) jednostke miary,
j) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,
k) ustalenie ceny i wartosci sktadnika majatku (czynnos¢ ta wykonuje Referat Oswiaty, po otrzymaniu
arkuszy spisowych).
Dane do arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposob trwaly, w jezyku polskim i w walucie polskiej.



14.

15;

16.
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18.

19.
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21,

22.

28,

24.

25.

Btedy w arkuszach spisowych poprawiaé mozna wyltacznie przez skreslenie blednego zapisu w taki

sposdb, tak aby pierwotny zapis pozostat czytelny i wpisaniu poprawnego zapisu. Poprawka bledu

powinna by¢ podpisana przez osobg dokonujaca spisu z natury. Nie mozna zamalowywaé,
wyskrobywaé, przerabia¢ blgdnych zapisoéw ani tez poprawia¢ czgsci wyrazu lub liczby.

Komisja inwentaryzacyjna lub zespoty spisowe wypelniaja wszystkie kolumny arkuszy spisowych za

wyjatkiem ceny i wartosci, ktore to elementy wypelnia pracownik Referatu Oswiaty.

Arkusze spisowe wypehia si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej

w trzech egzemplarzach.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ rgcznie.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) Srodkéw trwatych,

b) pozostatych srodkdw trwatych,

c) zbioréw bibliotecznych,

d) materialy, np. opal,

e) sktadniki majatkowe bedace wiasnoscia innych jednostek,

f) sktadniki majatkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu komisja inwentaryzacyjna lub

zespot spisowy powinien zamieséci¢ adnotacje o nastepujace;j tresci ,,spis zakoficzono na pozycjinr ...”.

Wyceny spisanych sktadnikoéw majgtku dokonuje pracownik Referatu Oswiaty.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury rzeczywistych ilosci przez

stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz ustaleniu ich tacznej wartosci na potrzeby rozliczenia

réznic inwentaryzacyjnych.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego

podanego w arkuszach spisowych ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

[losciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisu z natury

lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych.

Roéznice inwentaryzacyjne mogg wystapic¢ jako:

a) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

b) niedobory, gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

¢) szkody, gdy nastgpita czesciowa lub catkowita utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

W zaleznosci od przyczyn powstania, wynikajacych z wyjasnien oséb odpowiedzialnych materialnie

oraz wnioskéw zespotdéw spisowych i komisji inwentaryzacyjnej niedobory kwalifikuje sig na:

a) ubytki naturalne — sa to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych. Ubytki naturalne, to iloSciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych,
powstate z przyczyn niezaleznych od o0séb odpowiedzialnych materialnie. Ubytki naturalne
odnoszone sg w ciezar kosztow, za§ nadwyzki na dobro pozostatych przychodow,

b) niedobory nadzwyczajne — sg to wszystkie niedobory, ktére nie zostaty oddzielnie zakwalifikowane
do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na skutek nieodpowiednich warunkéw
magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbatego obchodzenia si¢ ze skladnikami przy
przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klgsk zywiotowych),

¢) niedobory i szkody zawinione i niezawinione:

a) niedobory i szkody zawinione stanowia niedobory i szkody powstate z winy o0séb
odpowiedzialnych materialnie za stan sktadnikéw majatku lub innych oséb, powstate w wyniku
dziatania lub zaniechania ze strony tych osob, szczegdlnie spowodowane brakiem troski
o zabezpieczenie mienia jednostki,

b) niedobory i szkody niezawinione, to ubytki naturalne powstale w wyniku utraty wartosci lub
uzytecznosci sktadnikéw, powstate z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych
materialnie, ktérym nie mogly one zapobiec.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje klasyfikacji réznic

inwentaryzacyjnych ~ oraz  niedoboréw i  szkéd  zawinionych  lub  niezawinionych

a takze mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie komisja

inwentaryzacyjna formutuje do kierownika jednostki (celem podjgcia przez niego decyzji)

umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:



a) w odniesieniu do nadwyzek na dobro pozostatych przychodéw, za$ niedobér mieszczacy sig
w normach ubytkéw naturalnych i niedoboréw niezawinionych — w cigzar kosztéw jednostki,

b) przeprowadzenia na wniosek 0s6b odpowiedzialnych materialnie, kompensat niedoboréw
i nadwyzek stwierdzonych w ramach jednego spisu w podobnych skladnikach majatku
z wylaczeniem $rodkow trwatych,

c) obcigzenia osdb odpowiedzialnych materialnie za powstate zawinione przez nich niedobory lub
szkody,

d) w przypadku niedoboréw i szkdd losowych réznice inwentaryzacyjne odnosi  sig
na zyski lub straty nadzwyczajne.

26. Z przeprowadzonych czynnosci rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokdt, ktéry po zaopiniowaniu przez giéwnego ksiggowego jednostki
przekazywany jest do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

27. Wnioski zawarte w protokole z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdzone przez kierownika
jednostki stanowig podstawe do:

a) zaksiegowania rozliczonych  réznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia
na przychody lub koszty,

b) obcigzenia oséb materialnie odpowiedzialnych,

¢) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,

d) windykacji naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd od oséb odpowiedzialnych materialnie.

28. Skutki inwentaryzacji rozliczane i ujmowane sa w ksiggach roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji. Szczegélne przypadki i wyjatkowe okolicznoéci mogg uzasadnia¢ niedotrzymanie
terminu rozliczenia inwentaryzacji w roku obrotowym, na ktéry przypadt jej termin.

IV. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda
1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) salda polega na dwustronnym pisemnym
potwierdzeniu stanoéw ksiegowych rozrachunkéw oraz sktadnikéw znajdujacych sig poza jednostks.
2. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji nastgpujacych aktywow i pasywow:
a) krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,
b) zobowigzan i naleznosci,
¢) wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych innym jednostkom.
3. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Referatu Oswiaty.
4, Formy uzgodnienia sald:
a) pisemne przy wykorzystaniu:
- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
- wydrukéw komputerowych,
b) elektroniczne — przesytajgc specyfikacje sald droga elektroniczng opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym,
¢) faxowe — przesylajac specyfikacje sald z prosbg potwierdzenia drogg faxows,
5. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
a) naleznosci spornych i watpliwych,
b) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
¢) naleznosci od pracownikow,
d) naleznodci z tytutéw publicznoprawnych,
e) innych aktywéw i pasywdw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

V. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
1. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajgcego
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury
i uzgodnieniu stanu.
2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego dotyczy migdzy innymi:
a) gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) ujgtych w ewidencji ilosciowej,



3.

4.

¢) naleznosci spornych, watpliwych i niesciggalnych,

d) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdw,

e) naleznosci i zobowigzan z tytuldw publicznoprawnych,

f) s$rodkow trwatych w budowie,

g) wartosci niematerialnych i prawnych,

h) dlugoterminowych aktywdw finansowych - udziatéw w spotkach,

i) funduszy specjalnych,

j) rezerw i przychoddw przysztych okreséw,

k) srodkow pienigznych w drodze,

) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw,

m) udziatéw w obcych jednostkach gospodarczych,

n) naleznosci i zobowiagzan wobec organdéw podatkowych,

0) innych rozliczen.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy konta syntetyczne i
analityczne.
Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezpo$redni przetozeni pracownikéw
dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

5. Pracownik dokonujacy weryfikacji sporzadza protokét weryfikacji.

VI. Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych
Inwentaryzacja wartodci niematerialnych i prawnych ma na celu weryfikacje ich stanu ksiegowego przez
sprawdzenie prawidfowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw praw majatkowych.

VII. Postanowienia koncowe

1.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Zbiory dokumentéw

inwentaryzacyjnych przechowuje si¢ przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw

zaktadowych.

Do ninigjszej instrukcji dotaczono, jako zatgczniki wzory formularzy dokumentéw do czynnosci

inwentaryzacyjnych:

1) Zatacznik Nr 1 — sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przygotowania i przebiegu spisu
z natury dokonanego W OKI€SIE ............ouverervreininiiirnirernineinnnnn,

2) Zalgcznik Nr 2 — protokét rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych

3) Zalacznik Nr 3 — oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej




Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przygotowania i przebiegu spisu z natury

G0 i T g S
Komisja Inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie Zarzadzenia Nr.............. Burmistrza Miasta i Gminy
Direbin @il mommmmmamsosammmsepmgs w nastgpujacym sktadzie osobowym:
1. Przewodniczacy ...........ccvvverivniniininiiinininnnn,
R 1<) ———
3. CzIonek ...oovviiiiii e
b vortat R U 131 R — opisane W niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:
B NAZWA ODICKEU. L.ttt e
* rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych .........................
* osoba materialnie odpowiedzialna.................o.covvininnnnnnn,
1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
= pobranowdniu.................. arkuszy od nr.............. donr.........ooeennnen.
* wykorzystano arkuszy sztuk................ (o1] RRARISER——
» zwraca si¢ arkusze czyste sztuk onr................ceennes
* zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone sztuK.................... OMNTeiiirinnns
2. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury nr ................
liczba pozyeii «uvvvimmmmasmms
3. W wyniku szczegétowego sprawdzania pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujgte w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczeni
jest nastgpujacy:

*  sposéb ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja itp./ ..................oevneen.
* sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen ...............ceuuunee...
* Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan.............c.cocvvevvviniiniiniiennnn,

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury usterki i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia
PrechOWyWANBED TSI . s mmwssaiss s i s b e s se saans

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace srodki
ZADCZPICCZATACE ovsvvogowsmmmvmns susnmsumss s e B o S S T G RS Vs A e S aas

6. Inne uwagi o0séb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

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

(miejscowosé)

Podpisy cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej




Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokél rozliczen inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:

l: PrzeWodniCZaeymm sy sovasmumane nessaesass
Czionek ....oovviiii
O (o - T —
ng posiedzenin W doin o dotyczacym inwentaryzacji W ..........ceviiiiiiiiiiiiiniin,
wdniachod ............. (o (o T dokonata nastepujacego rozliczenia:
* nazwa obiektu i 0Znaczenia POMIESZCZENIA .....ouvuvrieiniriitiiiiie i ieeeaeiaaiaeaas

o yodza] skladnika mafatkOWeT0 o smsssm v o o s Y S YR ey
= osoba materialnie odpowiedzialna ............ccoevviiiiiiiiiiiiiiii
= rozliczenierobejmyjeolresiod. s sssnsenssenes A mmsnemenmnmmasamemmsm o
4. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych otrzymano w ..........ccocvuivinininnns
= ogotem niedobory ...o.vviviiiiiiiii
» ggotem NAdWYZKI sivsismvmsssmesssmsssssvpaapsvs
5. Wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie réznic inwentaryzacyjnych otrzymano
WANIE cosmmmiavarmmomsmsm s o oo

6. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co nastgpuje:
* ocenia nastgpujgco przyczyny powstania wyszczegdlnionych powyzej niedoboréw i nadwyzek
= zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:*
a) stwierdzone niedobory uzna¢ jako niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztéw lub strat jednostki,
b) stwierdzone niedobory uzna¢ za zawinione, a ich wartoscia obcigzy¢ osoby odpowiedzialne
materialnie,

¢) dokona¢ stosownych kompensat niedoboréw i nadwyzek,
d) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki — nanies¢ na dobro pozostatych przychodéw.

*wlasciwe podkresli¢

(miejscowosc)

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej



Opinia Skarbnika Miasta i Gminy w zakresie badania rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia
i rozliczenia INWeNtAryZacil .......ovvvuveiiiriririiiiiiineiiie e ernieeenans

Drobin, dnia ...........covvvevnenn. LT N ——

Decyzja Kierownika jednostki *

1.

Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaly) na skutek czynu noszgcego
znamiona  przestgpstwa.  Zawiadomiono  organa powofane do  Scigania  przestepstw
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zaktadowym planie kont.

Uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzyé ich wartodcig
b A4 0 o T AN ——— .- 7k Pania/Pans woewvmsmssanssssmassisn
i dochodzi¢ roszezen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisaé ich warto$é w kwocie
.......................... zt w cigzar kosztow lub strat jednostki.

(miejscowosé)

BUR.’N’ STRZ

Wielee




Zalacznik Nr 3
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

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

(imig i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie w

(nazwa jednostki)

iz wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikéw majatkowych zostaly
przekazane do ksiggowosci w Referacie Oswiaty jednostki obstugujacej oraz do chwili spisu z natury zostaty
ujete w ksiedze inwentarzowe;j.

(miejscowosc)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypehié w 2 egzemplarzach:
1. oryginal - ksiggowos$¢ Referatu Oswiaty jednostki obstugujace;j
2. kopia - jednostka inwentaryzacyjna




