Zarzadzenie nr 1177/2024
Burmistrza Miasta i Gminy w Sycowie
z dnia 31 stycznia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Sycowie oraz jednostkach obstugiwanych

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwiagzku z art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270, z p6zn.zm.), art. 4 ust. 3 pkt 3, ust.
5, art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120,
Z p6zn.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342) zarzadzam,
CO nastgpuje:

§1
Ustalam instrukcj¢ inwentaryzacyjna, obowiazujaca w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
oraz jednostkach obstugiwanych, stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§2
Zobowiagzuj¢ pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie oraz jednostek obstugiwanych
do przestrzegania zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 161/04 Burmistrza Miasta i Gminy w Sycowie z dnia 10 sierpnia
2004 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji inwentaryzacyjnej, Zarzadzenie nr
36/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Sycowie z dnia 19 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w instrukcji inwentaryzacyjnej oraz Zarzadzenie nr 500/2021
Burmistrza Miasta 1 Gminy Sycow z dnia 4 marca 2021 r. w sprawie powotania komisji
inwentaryzacyjnej.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 01.01.2024 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy

/-/ Dariusz Maniak

Sporz. Kamila Wolska
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Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdzial 1
Zasady ogélne

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow i pasywow w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie oraz jednostkach obstugiwanych.

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone
w niniejszej Instrukcji maja zastosowanie w Gminie Sycow i dotycza sktadnikow
majatkowych znajdujacych si¢ na stanie Gminy Sycdéw (zarOwno stanowigcych wiasnose¢
Gminy Sycéw, jak 1 obcych sktadnikow majatkowych oddanych jednostce w
uzytkowanie/przechowanie itp.).

Rozdzial 11
Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji
§3

1. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki
i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem Gminy Sycow.

2. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji droga spisu z natury wydaje oraz za jego
przeprowadzenie odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta i Gminy Sycow.

§4

1. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki aktywow 1 pasywow wykazywanych
w bilansie Gminy Sycow — zaréwno te, ktore podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej,
jak i pozabilansowej jednostek, a takze obce sktadniki majatkowe otrzymane w zarzad
lub uzytkowanie 1 przeznaczone na potrzeby Gminy Sycow.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie inwentaryzacji:
1) pelnej, ktora polega na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego stanu wszystkich
aktywow 1 pasywow. Jest przeprowadzana obowigzkowo raz na cztery lata, zgodnie
z odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Sycow,
2) okresowej, polegajacej na ustaleniu na dany dzien stanu okreslonych aktywow
1 pasywow,
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3) doraznej (kontrolnej) przeprowadzanej w sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie, w sytuacji wystapienia zdarzen losowych (kradziez, powddz, pozar)
albo ujawnienia istniejacych srodkoéw trwatych nie figurujacych wezesniej w ewidencji.

Rozdzial 111
Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
§5

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $rodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow
1 innych papieréw warto$ciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,
drukéw $cistego zarachowania, a takze srodkoéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym — w drodze spisu z natury, wyceny tych ilo$ci, poréwnania wartosci
z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek — w drodze uzyskania od bankow i kontrahentow
potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywéw lub pasywOw oraz wyjasnienia i1 rozliczenia
ewentualnych roznic,

3) aktywow i pasywoOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie jednostki, srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznos$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci 1 zobowigzan z tytutow publicznoprawnych, naleznosci 1 zobowigzan
wobec o0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkoéw trwalych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy — przeprowadza si¢ przez porOwnanie
danych ewidencyjnych ze stanem wynikajagcym z dowodow ksigegowych,

4) zapasOw materialow i towaréw znajdujacych si¢ na stanie sotectw Gminy Sycow
objetych ewidencjg ilo§ciowo — warto§ciowa.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

e ujete wylacznie w ewidencji iloSciowej,

e bedace wlasnoscig innych jednostek, powiadamiajac te jednostki o wynikach
spisul.

2. Raz w ciggu dwoch lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje zapaséw materialow 1 towarow
znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach objetych ewidencja iloSciowo-
wartosciows.

3. Raz w ciagu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje §rodkow trwatych, pozostatych
srodkoéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow
trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

3. Terminy i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje skladnikoéw aktywow z wylaczeniem Srodkoéw pienieznych,
papieréw wartosciowych, materialdéw - rozpoczgto nie wezesniej niz trzy miesigce przed
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koncem roku obrotowego i1 zakonczono do 15 dnia nast¢pnego roku (styczen), ustalenie
za$ stanu nastgpilo przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze
spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity
miedzy datg 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.

4. Konkretne terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i
Gminy w Sycowie oraz jednostkach obstugiwanych okresla ,,Harmonogram
inwentaryzacji”, ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§6

1. Inwentaryzacj¢, niezaleznie od czestotliwosci 1 termindw okre§lonych wyzej, nalezy

réwniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

2) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogt ulec zmianie stan sktadnikow
majatkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

3) zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokuraturg, Najwyzsza Izbe¢ Kontroli,
Regionalng Izbe¢ Obrachunkow3).

2. Burmistrz Miasta i Gminy Syc6w moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje
wybranych sktadnikéw majatkowych jednostki, stuzacg kontroli przestrzegania przez
pracownikow zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania
mieniem.

Rozdzial IV
Metody inwentaryzacji
§7
Inwentaryzacji podlegaja:
1. w drodze spisu z natury:
- aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery warto§ciowe w postaci materialnej (akcje, obligacje, weksle, czeki,
gwarancje, itp.),
- druki $cistego zarachowania,
- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materialow, towarow),
- $srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz Srodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,
- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
- sktadniki majatkowe objete ewidencjg ilosciowa,
- znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek;
2. w drodze uzyskania od kontrahentéw 1 bankoéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki, lokaty,
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- nalezno$ci, w tym z tytulu udzielonych pozyczek, z wyjatkiem naleznos$ci
wymienionych w pkt 3,
- powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow,
- udziaty w podmiotach obcych;

3. w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych:
- grunty 1 $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczone do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),
- warto$ci niematerialne i prawne,
- srodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- $rodki trwate na koniec kazdego roku, w ktorym nie przypada termin czteroletniego
spisu z natury,
- naleznosci sporne 1 watpliwe,
- nalezno$ci 1 zobowigzania wobec pracownikdéw, wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych,
- roszczenia z tytutlu niedoboréw i szkod,
- naleznosci i zobowigzania, ktore nie zostaly potwierdzone pisemnie przez
kontrahentow,
- fundusze, odpisy aktualizujace oraz umorzenia,
- wszelkie pozycje podlegajace ewidencji na kontach pozabilansowych, w tym z tytutu
zaangazowania, udzielonych i otrzymanych gwarancji i porgczen.

Rozdzial V
Czynnosci przedinwentaryzacyjne
§8
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem
do inwentaryzacji nalezy:

1) sprawdzié¢, czy s$rodki trwale i pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajace na ich pelng identyfikacje,

2) oceni¢ przydatno$¢ poszczegolnych sktadnikow majatkowych i dokonac likwidacji
sktadnikow nienadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania, w trybie okreSlonym w obowigzujacych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Sycow procedurach obiegu dokumentow ksiggowych.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkéw kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu, ktorzy sprawuja nadzor nad poszczegdlnymi sktadnikami
majatkowymi.

Rozdzial VI
Spis z natury

§9

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
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1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczeg6élnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz uj¢ciu ustalonej ilosci
w arkuszach spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) pordéwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyja$nieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
5) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.
§ 10
Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana
na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Sycow.
Zarzadzenie o powotlaniu komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych powinno
zawiera¢ m.in. nast¢pujace dane, z zastrzezeniem pkt 2:
a) rodzaj i miejsce inwentaryzowanego sktadnika majatkowego,
b) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,
c) wskazanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
d) sktad komisji inwentaryzacyjnej,
e) termin rozpoczgcia inwentaryzacji i przewidywany czas jej trwania,
f) termin rozliczenia i ujecia w ksiegach rachunkowych rozliczen z tytutu roznic
inwentaryzacyjnych.
Do przeprowadzenia pelnej (czteroletniej) inwentaryzacji majatku Gminy, Burmistrz
Miasta i Gminy Sycow powotuje na wniosek Skarbnika komisj¢ inwentaryzacyjna, w
sktad, ktorej wchodza zespoty spisowe. Kazdym zespolem spisowym kieruje wskazany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Sycéw, przewodniczacy zespotu spisowego.
W pozostatych przypadkach komisje¢ inwentaryzacyjng 1 jej przewodniczacego powotuje
Burmistrz Miasta i Gminy Sycow na wniosek kierownika komorki organizacyjnej,
sprawujacego nadzor nad sktadnikami majatku, ktore nalezy zinwentaryzowac lub
zlikwidowac.
Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej lub zespotu spisowego powinien by¢
pracownik o wysokich kwalifikacjach, posiadajacy odpowiednia wiedze i doswiadczenie.
Funkcji tej nie moze sprawowa¢ Skarbnik, Kierownik Referatu Ksiggowosci pelnigcy
funkcje Glownego Ksiegowego Urzedu oraz osoby prowadzace ewidencje ksiggowa
inwentaryzowanych sktadnikow.
Komisja inwentaryzacyjna lub zesp6l spisowy musi sktadac si¢ z co najmniej trzech osob,
przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za podlegle spisowi
sktadniki majatku.
§11
uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,
2) przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow

spisowych,
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3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikdbw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczeg6lnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane 1 czy w poszczegolnych komorkach (pomieszczeniach) jednostki,
w ktorych si¢ znajduja, sg aktualne spisy inwentarzowe,
4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku,
C) powotania fachowcow lub rzeczoznawcoOw do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczony, polegajacy na:
- zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,
- zastgpieniu spisu z natury — poroOwnaniem danych ewidencyjnych
z dokumentac;ja,
- przeprowadzeniu spisoéw uzupetniajacych lub powtdrnych;
5) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,
6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,
7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
8) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnieh  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
10) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkod zawinionych,
11) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.
§ 12
Do cztonkoéw zespoldéw spisowych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
2) zinwentaryzowanie poszczeg6lnych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez Burmistrza
Miasta i Gminy Sycéow,



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 117712024

Burmistrza Miasta i Gminy Sycow z dnia 31 stycznia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie

oraz jednostkach obstugiwanych

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zakl6cana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

4) prawidlowe wypehlienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

§ 13
Rzeczywistg ilos¢ sktadnikow majatkowych w czasie spisu z natury ustala si¢ w nastepujacy
Sposob:
1) srodki trwate 1 pozostate §rodki trwate oznakowane etykietami z kodem kreskowym przez
doktadne wezytanie ich kodu za pomoca elektronicznego czytnika,
2) srodki trwate i pozostate Srodki trwate nie oznakowane etykietami z kodem kreskowym
oraz pozostate sktadniki majatkowe (gotowka w kasach, zapasy materiatow) przez doktadne
przeliczenie i przemierzenie.

§ 14
Do ujmowania wynikéw spisu z natury shuzy ,,Arkusz spisu z natury uniwersalny”, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi pracownik Referatu Ksiggowosci. Arkusze
spisowe stanowigce druki $cistego zarachowania z trwale naniesionymi numerami, wydawane
sg przez pracownika Referatu Ksiggowosci, przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe poszczegdlnym
zespotom spisowym.

§ 15
Zespot spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury:
1) zaopatruje si¢ w sprzet oraz niezbedng ilo$¢ arkuszy spisowych, materiatow pismiennych
potrzebnych do przeprowadzenia inwentaryzaciji,
2) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku
pisemne oswiadczenie o ujeciu w ewidencji ilosciowej wszystkich dowodoéw przychodu
i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ilosciowego z ewidencja ksiegowsa, wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji,
3) dokonuje sprawdzenia ostatnich numeré6w dokumentéow przychodowych i1 rozchodowych.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznionej. Jezeli
w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna 1 nie upowaznita do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisj¢, wyznaczong przez Burmistrza
Miasta i Gminy Sycow.

§ 16
Wypelniony arkusz spisu z natury, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji, powinien zawiera¢ co najmnie;j:
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nazwg¢ i adres jednostki,

numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiane,
okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),

nazw¢ lub numer pola spisowego,

date rozpoczecia i zakonczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczgcia i
zakonczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych),

6. termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni si¢ on od daty spisu z natury,

7. imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw zespolu spisowego, osoby materialnie

ok N E

odpowiedzialnej oraz innych os6b uczestniczacych w spisie,
8. numer kolejny pozycji arkusza,
9. szczegdlowe okreslenie skladnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol
indeksu materialowego),
10. jednostke miary,
11. ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
12. cen¢ za jednostke miary i warto$§¢ wynikajacg z przemnozenia ilo$ci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa.
§ 17
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) zespol spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu
spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowa¢ na arkuszach w sposob trwaly (stosujac np.
dhugopis, cienkopis, zapis komputerowy).
Pozycje arkusza nalezy wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio
pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamies$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis

2

zakonczono na poz. ...”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykresli¢. Pdzniejsze

wypelnianie arkuszy spisowych na podstawie notatek, brudnopiséw lub wywieszek jest

niedozwolone.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo

— odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje, za posrednictwem przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej, Referat Ksiegowosci, kopie — 0soba materialnie odpowiedzialna.
§18

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelienia, mozna poprawi¢ wylacznie

zgodnie z zasadami przewidzianymi w ustawie o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego

zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaty one czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawne;j

tresci lub liczby. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca

Spisu z natury oraz osobe materialnie odpowiedzialng i opatrzona datg. Nie mozna poprawiaé

czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.

Bledy powstale np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym

powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Bledy powstate na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do

ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.
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§ 19
Spisu z natury dokonuje si¢ na arkuszach spisowych oddzielnie dla:
1) srodkow trwatych,
2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
3) materiatow.
Sktadniki majatku powierzone roéznym osobom materialnie odpowiedzialnym nalezy
spisywa¢ na odrebnych arkuszach spisowych. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie
moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

§ 20
Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktorych
kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem.

§21
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osob¢ wyznaczong przez Burmistrza Miasta i Gminy Sycow.
Osoba dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem ztozonym na arkuszach spisu
Z natury przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci
rzutujacych na prawidtowos¢ spisow, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

§ 22
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pdzniejszym czasie nierzetelnosci
spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komorce ksiggowosci) nalezy
zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w catosci lub czesci.

§ 23
Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy.
Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedktadaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej:
1) wypelnione arkusze spisowe,
2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,
3) o$wiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczegciem i po
zakonczeniu spisu, wg wzoru okreslonego w zatacznikach nr 2 i nr 5 do niniejszej instrukciji,
4) sprawozdanie z przebiegu spisu, wg wzoru okre§lonego w zalgczniku nr 4 do niniejszej
instrukcji, zawierajagce uwagi odnosnie do przygotowania pdl spisowych do inwentaryzacji,
przebiegu spisu, ruchu sktadnikow majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych
nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania majgtkiem jednostki i jego zabezpieczenia.

§ 24
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do
Referatu Ksiggowosci w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych.
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Pracownicy Referatu Ksiegowosci prowadzacy ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych
sktadnikow majatku weryfikuja warto$ci zawarte w arkuszach spisu z natury z warto$ciami
zaewidencjonowanymi w ksiggach rachunkowych jednostki.
Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast¢puje w drodze pordéwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku stwierdzenia rdznic
w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksigg rachunkowych,
pracownicy Referatu Ksiegowosci sporzadzaja ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” wg
wzoru okreslonego w zataczniku nr 6 do niniejszej instrukcji, podajac stan faktyczny wedlug
spisu z uwzglgdnieniem:
1) pozycji spisu,
2) numeru inwentarzowego,
3) nazwy jednostki miary,
4) ceny, ilosci 1 wartosci,
5) réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.

§ 25
1. Komisja inwentaryzacyjna ustala przyczyny powstawania réznic i stawia wniosek co do
sposobu ich rozliczenia.
2. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody — gdy nastgpita calkowita lub czgéciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

3. Niedobory kwalifikuje si¢ jako:

a) ubytki naturalne sg to ilo§ciowe straty sktadnikow majatkowych powstate bez udziatu
cztowieka, mieszczace si¢ w granicach norm, spowodowane dziataniem czynnikow
biologicznych, klimatycznych, wlasciwosciami fizycznymi lub chemicznymi,
warunkami  magazynowania lub  transportu  (wysychanie, odparowywanie,
rozsypywanie si¢, korozja, erozja, itp.), nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoborow
mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkoéw naturalnych, jezeli zachodza
okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobdr zostat zawiniony (tego rodzaju niedobor
uznaje si¢ za nadzwyczajny), normy ubytkow naturalnych oraz sposéb ich obliczania
regulujg odrgbne przepisy,

b) nadzwyczajne sg to wszystkie niedobory pozostate, ktore nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (niedobory powstale na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbaltego
obchodzenia si¢ ze sktadnikami przy przyjmowaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk
zywiotowych, itp.),

C) niezawinione zalicza si¢ do nich ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych materialnie za stan
sktadnikow majatku lub innych osob,

d) zawinione zalicza si¢ do nich niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
Z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan majatku lub innych osob, bedace
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wynikiem dziatania lub zaniechania ze strony tych osob, szczegdlnie spowodowanie
brakiem troski o zabezpieczanie mienia lub naruszeniem przepisOw o przyjmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow majatku.
§ 26
1. W przypadku roéznic zawinionych komisja zagda od 0s6b odpowiedzialnych materialnie
odpowiednich wyjasnien pisemnych i ustosunkowuje si¢ do nich w specjalnym protokole,
sporzadzonym wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 7 do niniejszej instrukcji, ktory po
zaakceptowaniu przez Skarbnika Gminy Sycéw i Radcg Prawnego przekazuje Burmistrzowi
Miasta i Gminy Sycow w celu akceptacji wnioskéw zawartych w protokole.
2. W oparciu o zaakceptowany protokot Referat Ksiggowosci ujmuje w ksiegach
rachunkowych wyniki rozliczen réznic inwentaryzacyjnych w roku, w ktorym
przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacjg.
3. Osoby, ktorym udowodniono powstanie niedoboru zawinionego obcigza si¢ wartoscig
przedmiotu stanowigcego niedobor liczony po aktualnej cenie rynkowej pomniejszonej
o stopien zuzycia.
4. Sprawy wskazujace na naduzycia w zakresie inwentaryzowanych sktadnikow majatku
zglaszane sg na piSmie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do Burmistrza
Miasta i Gminy Sycow i rozpatrywane odrebnym trybem.
§ 27
Ujawnione niedobory lub nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja
réwnocze$nie nast¢pujacym warunkom:
1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
2) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw
majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omytek ze
strony os6b materialnie odpowiedzialnych.
[lo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejszg 1lo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza cene¢ sktadnikow majatku
wykazujacego rdéznice inwentaryzacyjne.
Kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych.
Zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, przekazuje si¢
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.
§ 28
Podstawa do ujecia 1 rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych Urzedu
jest protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Burmistrza Miasta
1 Gminy Sycow. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.
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Rozdzial VII
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 29
Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald aktywoéw wykazanych w ksiegach
rachunkowych Urzedu i Miasta W Sycowie w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od
kontrahentow pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu 1 rozliczeniu
ewentualnych réznic.

§ 30
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1) $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw
majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.
3) rzeczowych sktadnikow majatku powierzonych innym podmiotom,
4) udziatow w podmiotach obcych.

§31
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) nalezno$ci wobec kontrahentéw, ktorzy nie majg obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci do kwoty 30 ztotych,

5) nalezno$ci publicznoprawne,

6) rozrachunki wykazujace salda zerowe.

§ 32
Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze
si¢ odbywac¢ w nastgpujacych formach:

1) pisemnej na ogolnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysytane sa do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje
W jednostce w aktach ksiggowo$ci. Egzemplarz B powinien wroci¢ do jednostki
Z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodoéw
zrodtowych sktadajacych sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

4) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany
powyzej — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej:
numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci z wyszczegodlnieniem pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dluznika do
potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.
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§ 33
W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:
— nazwg 1 adres nadawcy oraz dluznika/kontrahenta,
— kwote og6lng salda,
— wyszczegolnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zrodtowych
(numer faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),
— podpis Skarbnika lub osoby przez nig upowaznione;j.
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub
»Saldo niezgodne z powodu...”.
§ 34
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Referatu Ksiegowosci,
prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Kierownika Referatu
Ksiegowosci.
§ 35
Wyniki przeprowadzonych uzgodnien sald ujmuje si¢ w protokotach z weryfikacji aktywow
I pasywow wg wzoréw okreslonych w zalgcznikach nr 8 a i 8 b do niniejszej instrukcji.
§ 36
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin
inwentaryzacji.

Rozdzial VIII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 37
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty Zrodtowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz
czy jest ono realne i prawidtowo wycenione. Metoda tg inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa
jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda,
a takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob
zinwentaryzowane (np. s$rodki trwale spisywane z natury raz na cztery lata, podlegajg
weryfikacji na koniec kazdego roku, w ktorym nie dokonuje si¢ spisu z natury, oraz te,
ktorych nie mozna zinwentaryzowac przewidzianym dla nich sposobem, np. nie mozna
uzyskaé od kontrahenta potwierdzenia salda).

§ 38
Poszczegodlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1. grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow Skarbu Panstwa, $rodki trwate do
ktorych dostgp jest znacznie utrudniony — przez poréwnanie zapiséw w ewidencji
ksiegowej z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawg ich zapisow,
a nastgpnie porOwnanie zapisOw ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego
1 powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 117712024

Burmistrza Miasta i Gminy Sycow z dnia 31 stycznia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie

oraz jednostkach obstugiwanych

2. warto$ci niematerialne i prawne — przez poréwnanie zapisow w ewidencji ksiggowej
z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe zapisow,

3. rozpoczete inwestycje 1 dokumentacje dla przysztych inwestycji — przez szczegoélowe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnieniu wysokosci naktadow
z wydziatami merytorycznymi,

4. inne nie wymienione aktywa i pasywa - przez szczegdélowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.
§ 39

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy Referatu Ksiggowosci
zgodnie z zakresem dzialania referatu, prowadzacy (zgodnie z zakresem czynnosci)
podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne, we wspoOlpracy
z odpowiednimi merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 40
Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w protokotach z weryfikacji aktywow 1 pasywow, ktorych
wzor okres$laja zatgczniki nr 8 a i 8 b do niniejszej instrukcji.
Protokét z weryfikacji sald sporzadza pracownik Referatu Ksiggowosci dokonujacy
weryfikacji. Do protokotu nalezy zalaczy¢ wydruk zestawienia obrotow 1 sald kont
analitycznych z adnotacja ,,Dokonano weryfikacji operacji na kontach”, data i podpisem
pracownika przeprowadzajacego weryfikacja.

§ 41
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadatl termin inwentaryzacji.

Rozdzial IX
Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych
§ 42
Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne, tj. zarzadzenia kierownika
jednostki, arkusze spisu z natury, o$wiadczenia, sprawozdania, protokoty, rozliczenia i inne
dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci.
Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ opisane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt i przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



(nazwa jednostki — pieczec)

Zalgcznik nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
oraz jednostkach obstugiwanych

Harmonogram inwentaryzacji na ......... rok
Rodzaj Jednostka Diiett, na ktéry
sktadnikow (komorka g Przewodniczgcy Termin

L.p. majqtku organizacyjna Jest zespolu przeprowadzenia

podlegajgcych podlegajqgca przeprowadza_na spisowego inwentaryzacji

. . . .. inwentaryzacja

inwentaryzacji inwentaryzacji)
1.
2.
3.
4.

Przewodniczqcy Komisji Inwentaryzacyjnej




Zalgcznik nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
oraz jednostkach obstugiwanych

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej
materialnie)

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi sktadniki majatkowe znajdujace si¢
W POIMUESZCZENMIACK ...ttt bbbttt ettt b et

(nazwa i adres jednostki, nazwa komorki, numer pokoju)

o$wiadczam, co nastepuje:

1.

Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace komorki
(POKOJU NI e zostaly wystawione 1 przekazane do
ksiggowosci jednostki oraz s3 ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach
rachunkowych) wedtug stanu na dzien.............ccccceeueeennenne. , natomiast dowody biezace
do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia.........ccceeeeeeeiieniennnn. ,przekazatam/przekazatem
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych
mie¢ wpltyw na wyliczenia 1 wynik inwentaryzacji, nie posiadam.

Wszystkie skladniki majatkowe w tej komodrce (pokoju nr) .......... naleza
O s (nazwa jednostki) z wyjatkiem

(wymienic zastrzezenia)
W okresie migdzyinwentaryzacyjnym .................. (wystgpity/nie wystgpity) zdarzenia
1 okolicznosci majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji 1 wyliczenia. Nalezg do
NICN W SZCZEZOINOSCI: ...vt ittt

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w dwoch egzemplarzach:



Zalgcznik nr 3 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
oraz jednostkach obstugiwanych

ARKUSZ SPISU Z NATURY
picczgé UNIWERSALNY 0r .. S e

Rodzaj inwentaryzacji - pelna / okresowa / dorazna*
Sposob przeprowadzenia - spis z natury

Nazwa jednostki inwentaryzacyjnej

Adres

Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej:

Sklad komisji inwentaryzacyjnej - (zespolu spisowego) Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
1o — Przewodniczgcy

2 e — czlonek

3. — czlonek

spis zakonczono dn. ........

spis rozpoczgto dn. ...

RUMFSUHISCIL ilog¢ cena jedn. warto§¢
INDEKSU i 5 i j o ’ i
L.p. Nazwa (okreSlenie) przedmiotu spisywanego jm. stwierdzona uwagi
a4 P
1 2 3 4 5 6 8
*niepotrzebne skresli¢ razem strona: 0,00
przeniesienie z poprzedniej strony: 0,00
Razem: 0,00
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy komisji inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy -
Wycenik: ....cccoooveviniiicninnn, Czlonek -

Sprawdzik: .......ocooviriiiiin Czlonek -




Zalgcznik nr 4 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
oraz jednostkach obstugiwanych

(nazwa jednostki — pieczec)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr .......................... Burmistrza Miasta

1 GmIny SycOW W SPIraWI€ ......cviriniiniitiit it eeeeee e eaeaan, zdnia ..o,
w skladzie:

1) — przewodniczacy,

2) s — cztonek,

3) e — cztonek,

przeprowadzit w dniach .............ccoeeienin. spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
w obecnos$ci osoby materialnie 0odpowiedzZialne] .........c.cccveriieriieriiieiieiieceece e

1. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu
znaturyodnr .............. donr....... — liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.

3. Stan pomiesSzCzen JESt NASIEPUJACY: .veerurrrrreerrreerreerereerieerreesireeteesseesseesseeanseesseessseesseesnes

(krotko wskazad, jaki)

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci

w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji
(krétko wskazaé jakie)

5. Stwierdzono/nie stwierdzono* uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
STOAK1 ZADEZPIECZAJACE ...vvvvieiiiieiii it

(wypetnié w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury zespol spisowy napotkal nastepujace trudnosci
(wskaza¢, jakie)
8. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

9. Uwagi 1 spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
INAJALKU L.t

*niepotrzebne skresli¢

(miejscowosc) (data)

S s
(podpisy zespotu spisowego)



Zalgcznik nr 5 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
oraz jednostkach obstugiwanych

(nazwa jednostki — pieczed)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Os$wiadczam, ze bratam/bratem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej
osobie sktadnikdw majatkowych W .....ociiiiiiiiiiiii, (nazwa i adres
jednostki) W dniu .........ccoevvenennenn i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie
sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu
nro ... [eviiiiiinin. Burmistrza Miasta i Gminy Sycéw z dnia

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sig
w komorce ................ /pokojunr ........... sktadniki rzeczowe, bedace na jego stanie.

3. Nie wnosze¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Nie wnosze¢ zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej

wyceny.
5. WNOSZE UWAZT dO ...ttt b e e e nne e nneenreas

........................................ cadnia e,

(miejscowosc)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik nr 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie

oraz jednostkach obstugiwanych
(nazwa jednostki — pieczec)

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
Numer dokumentu Symbol — Stan faktyczny Stan ksiegowy Roznice inwentaryzacyjne
spisu z natury I\(I:S;:nhea:' Nazwa w dniu spisu w dniu spisu Niedobory Nadwyzki
L.p. indeksu (okreslenie) | J.m. | Cena Uwagi
Arkusz | Pozycja Numer przedmiotu Hos¢ | Wartos¢ | Ilo§¢ | Wartos¢ | Ilo§¢ | Wartos¢ | Ilos¢ | Wartosé
zlecenia
.......................... cdnia el 1

(podpis)



Zalgcznik nr 7 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
oraz jednostkach obstugiwanych

(nazwa jednostki — pieczed)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L) — przewodniczacy,
2) et — cztonek,
3) et s — czlonek,
na posiedzeniu W dniu dotyczacym  inwentaryzacji
W e (nazwa jednostki) W dniach ........ccccviiiiiiiiiiie
na podstawie arkuszy spisu z natury nr ... — e dokonata nastepujacego
rozliczenia:
) BT VAT o] o] 1= S (OSSPSR ,
b) rodzaj sktadnikOw majatkOWYCH: ......ccoiiiiiiiiiiiii e :
c) rozliczenie obejmuje okres od ...........ccocuvnen. o [o IO

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) ustalony stan ewidencyjny:
a) srodkéw trwatych (konto 011) — warto$¢ ogotem ..................... zt,
b) pozostatych srodkow trwatych (konto 013) — warto$é ogdtem ..................... zk;
2) ustalony stan wedlug spisu z natury:
a) srodkow trwatych (konto 011) — wartos¢ ogotem ....................... zt,

b) pozostatych srodkow trwatych (konto 013) — warto$¢ ogotem .................... zk,

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wedtug
»Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych”:

1) niedobory ogétem ..........ccccceevvveuiennnnen. zt,

2) nadwyzki ogotem ...........ccceoeevieirennnnne. zt.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala,
CO nastgpuje:
) PSPPSR ;



Zalgcznik nr 7 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
oraz jednostkach obstugiwanych

2) przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia  nast¢pujaco

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a. niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b. zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej)

OPINIa FAACY PrAWNEJO: ... vttt et et e e et e e e

(data) (podpis)

V. Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nalezy uzna¢ jako niedobory
zawinione i obcigzy¢ ich warto$cig ..................... zt osoby materialnie odpowiedzialne
2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory w kwocie ..................... 7t

nalezy uznac¢ jako niedobory niezawinione 1 spisa¢ w straty nadzwyczajne.



Zalgcznik nr 7 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
oraz jednostkach obstugiwanych

3. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki w kwocie

nalezy uznac jako zawinione/niezawinione i zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

L 1) 1 (-

SycoOw, dnia ......cccvvvervennnne. podpis



Zatgcznik nr 8a do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
oraz jednostkach obstugiwanych

Protokél weryfikacji aktywow na dzien 31.12... ......... r.
Salda ustalone
SELE B el ;stet;a one LI Razem salda Wartosé
L.p. | Symbol konta Nazwa konta w drodze spisu P . weryfikacji . . Réznice
potwierdzenie , zweryfikowane ksiegowa
Z natury sald stanow
ksiegowych
Ogélem aktywa

Informacja dotyczaca sposobu ustalenia réznic:
Sporzadzit: ...l Data ..ccccoovvvvieiieeieen, PodpIS ..oocveececeee
Uwaga:

Do protokotu nalezy dolqczyé wydruk zestawienia obrotow i sald kont analitycznych z adnotacjq: "Dokonano weryfikacji operacji na kontach."
Data, podpis.




Zatgcznik nr 8b do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
oraz jednostkach obstugiwanych

Protokét weryfikacji pasywow na dzien 31.12... ......... I.
Salda ustalone
SELE B el ;stet;a one LI Razem salda Wartosé
L.p. | Symbol konta Nazwa konta w drodze spisu P . weryfikacji . . Réznice
potwierdzenie , zweryfikowane ksiegowa
Z natury sald stanow
ksiegowych
Ogolem pasywa

Informacja dotyczaca sposobu ustalenia réznic:
Sporzadzit: ...l Data ..ccccoovvvvieiieeieen, PodpIS ..oocveececeee
Uwaga:

Do protokotu nalezy dolqczyé wydruk zestawienia obrotow i sald kont analitycznych z adnotacjq: "Dokonano weryfikacji operacji na kontach."
Data, podpis.




