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Dzial 1
Zasady ogdlne

Rozdzial 1
Definicja i cel inwentaryzacji

§ 1. Inwentaryzacja stanowi ogdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow na okreslony dzien.

§ 2. Celem inwentaryzacji jest:

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

2) ustalenie wlasno$ci sktadnikow majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci,

3) rozliczenie pracownikoOw materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

4) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku,

5) nadzoér nad sktadnikami majatku wchodzacymi w skilad ewidencji gminnego zasobu
nieruchomosci,

6) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej

§ 3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Watbrzychu,

2) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Walbrzychu - Biuro, Referat, Zespot, samodzielne
stanowisko pracy, itp.,

3) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢: Prezydenta Miasta Watbrzycha.

4) pracowniku materialnie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktéremu powierzono i przekazano okre§lone sktadniki majatku 1 ktory przyjat
odpowiedzialno$¢ materialng za szkode w powierzonym majatku.

5) pracowniku odpowiedzialnym za  gospodarowanie skladnikami majatku
w komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez kierujacego
komorka organizacyjng urzgdu pracownika do zarzadzania mieniem tej komorki, ktory jest
odpowiedzialny za prawidlowe gospodarowanie sktadnikami majatku,

6) zespol spisowy — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespdt dokonujacy
spisu z natury, powotany zarzadzeniem kierownika jednostki,

7) Stala Komisja Inwentaryzacyjna — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej trzyosobowy
zespol powotany zarzadzeniem kierownika jednostki do wykonywania okreslonych zadan,

(cztonkowie Statej Komisji Inwentaryzacyjnej moga by¢ powotywani do zespotow spisowych)

8) kontrahencie — nalezy przez to rozumie¢ strong, ktora dokonuje potwierdzen
prawidtowosci sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow,

9) jednostce spisowej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng lub komorke
organizacyjng, dla ktérej prowadzona jest oddzielna ewidencja analityczna,

10) polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania sktadnika majatkowego
objetego inwentaryzacja (np. magazyn),

11) terenie strzezonym - przez ,teren strzezony” rozumie si¢ takie miejsca sktadowania
aktywow jak budynki, pomieszczenia, place, ktére s3 zabezpieczone przed
nieupowaznionym dostepem, poprzez:

- odpowiednie ogrodzenie,

- instalacje systemu alarmowego lub monitoringu,

- dozér zapewniony przez pracownikow jednostki lub wyspecjalizowana firme, zajmujaca si¢
ochrong mienia,

- wydzielenie strefy ograniczonego dostgpu dla Klientow jednostki (np. strefy obstugi Klienta
zorganizowanej na parterze jednostki, do ktorej dostep jest nieograniczony, i strefy znajdujacej sie
w innych kondygnacjach, do ktérych dostep maja tylko pracownicy jednostki zaopatrzeni w
identyfikatory, kody dostepu, klucze, itp.).



Na potrzeby inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu za ,teren strzezony” uznaje si¢
budynki, pomieszczenia, place, znajdujace si¢ przy:

- Placu Magistrackim 1,

- ul. Kopernika 2,

- ul. Rynek 23,23a

- ul. Matejki 1-3,

- ul. Stowackiego 23a,

- ul. Sienkiewicza 6-8,

- ul. Sienkiewicza 9,

- ul. Limanowskiego 9,

- ul. Dmowskiego 2,

- oraz inne obiekty i tereny objete statym monitoringiem np. hale sportowe, boiska, park.

12) srodkach trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony — nalezy przez to
rozumie¢ linie napowietrzne, linie kablowe, sieci wodociggowe, sieci cieptownicze, sieci
gazowe, kanalizacje deszczowe, budowle podziemne, powierzchnie pod telebimy, zbiorniki
paliw umieszczone pod ziemig itp.

13) réznicach inwentaryzacyjnych (niedobory, nadwyzki) nalezy przez to rozumie¢ wszelkie
rozbiezno$ci migdzy stanem rzeczywistym ustalonym w czasie inwentaryzacji, a ksiggami
rachunkowymi.

§ 4. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone niniejsza instrukcjag maja zastosowanie
1 dotycza majatku Gminy Watbrzych — Miasta na prawach powiatu ujetego ksiegach rachunkowych
Urzedu Miejskiego w Walbrzychu.

Rozdzial 1T
Metody i przedmiot inwentaryzacji

§ 5. Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujac w zaleznosci od
rodzajow aktywow lub pasywow jedng z trzech metod:
1) spis z natury,
2) uzgodnienie sald,
3) porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
wartos$ci sktadnikow.

§ 6. Spisem z natury nalezy objaé:

1) rzeczowe skladniki majatku trwatego $rodki trwale (w tym pozostate $rodki trwate) i1
nieruchomosci zaliczane do inwestycji (z wyjatkiem gruntow, praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci i $rodkéw trwalych trudno dostepnych, do ktoérych dostep jest znacznie
utrudniony),

2) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

3) skladniki majatkowe bedace wtasnoscia obcych jednostek,

4) druki $cistego zarachowania oraz papiery wartosciowe w postaci materialnej (akcje,weksle),

5) dobra kultury,

6) depozyty muzealne,

7) zapasy materialow i towarow,

8) opat, piach,

9) bilety na przejazd komunikacja zbiorowa,

10)rzeczowe skladniki majatku trwatego oraz $rodki trwale i nieruchomos$ci zaliczane do
inwestycji (z wyjatkiem gruntéw, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci i $rodkéw



trwatych trudno dostepnych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony), ktére sa
wlasnoscig Skarbu Panstwa,

11) aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

12) inwentarz zywy.

§ 7. Uzgodnieniu przy pomocy potwierdzenia sald podlegaja:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) naleznos$ci (z wyjatkiem tytuldw publicznoprawnych, naleznosci spornych, dochodzonych
na drodze postgpowania sagdowego i egzekucyjnego, zgloszonych do masy upadtosci oraz
watpliwych), udzielone pozyczki i porgczenia, lokaty,

3) wlasne sktadniki majatkowe powierzone innym kontrahentom,

4) udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

5) obligacje wyemitowane przez Gming,

6) depozyty, ktorych termin inwentaryzacji w drodze spisu z natury nie przypadl na dany rok
obrotowy.

§ 8. Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartos$ci
aktywow i pasywow dotyczy:

1) gruntéw i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

2) nieruchomos$ci (oprocz gruntéw i1 praw zakwalifikowanych do nieruchomosci) oraz
pozostatego majatku trwatego, dla ktorych termin inwentaryzacji drogg spisu z natury nie
przypadt w danym roku obrotowym,

3) srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

4) s$rodkéw trwatych w budowie,

5) wartosci niematerialnych i prawnych,

6) naleznos$ci spornych, dochodzonych na drodze postgpowania sagdowego 1 egzekucyjnego,
zgloszonych do masy upadtosci oraz watpliwych,

7) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob fizycznych nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz
innych zobowigzan,

8) naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych,

9) rozliczen z pracownikami (naleznosci 1 zobowigzania),

10) zaciagniete kredyty i pozyczki

11) funduszy,

12) aktywow 1 pasywow nie podlegajacych spisowi z natury lub potwierdzeniu sald,

13) aktywow 1 pasywow, podlegajacych inwentaryzacji metoda spisu z natury badz uzgodnienia
salda, ktérych z uzasadnionych przyczyn nie mozna bylo zinwentaryzowac¢ tymi metodami,

14) innych sktadnikéw ujmowanych w ewidencji pozabilansowej majacych istotny wplyw na
sytuacje finansowg i majatkowa np. $rodki trwate w likwidacji,

15) gruntéw 1 praw zakwalifikowanych do nieruchomosci nalezacych do Skarbu Panstwa.

16) srodkow trwatych (w tym pozostalych srodkéw trwalych) - na koniec kazdego roku
kalendarzowego, w ktorym nie przypada termin spisu z natury.

Rozdzial 111
Terminy inwentaryzacji

§ 9.1. Terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji ustala kierownik jednostki w
rocznym planie inwentaryzacji, z tym ze inwentaryzacjg:
1) s$rodkow pienigznych, drukow Scistego zarachowania, papierow warto$ciowych, materialow
1 towaréw znajdujacych si¢ na stanie jednostki, ktorych warto$¢ zostata odpisana w koszty
w momencie zakupu (nie dotyczy materiatow ktére zostalty wydane do zuzycia i nie
podlegaty ewidencji ilosciowej - warto§ciowej)- przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku
obrotowego metoda spisu z natury do 15 stycznia nast¢pnego roku ,
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2) zapasow materialow 1 towarow znajdujacych si¢ na terenach strzezonych objetych
ewidencja- przeprowadza si¢ raz na 2 lata,

3) nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwatych oraz inwestycji a takze znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym innych srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwalych w budowie - przeprowadza si¢ raz na 4 lata metodg spisu z natury,

4) pozostaltych skladnikow aktywow i1 pasywow oraz aktywoéw i pasywoéw podlegajacych
w danym roku obrotowym weryfikacji — rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace
przed koncem roku obrotowego i konczy do 15 dnia nastepnego roku, a ustalenie stanu
na dzien bilansowy lub na inny dzien rozliczenia inwentaryzacji w ramach roku
obrotowego zostalo dokonane przy uwzglednieniu obrotow, jakie mialy miejsce miedzy
tym dniem a dniem rzeczywistego spisu.

5) Srodki trwate niebedace wiasnoscia Urzedu inwentaryzowane sa droga spisu z natury,
porownania danych z ewidencja pozabilansowg oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic. O wynikach przeprowadzonej inwentaryzacji Urzad powiadamia jednostke bedaca
wiascicielem danego $rodka trwalego. Inwentaryzacje obcych s$rodkéw trwalych
przeprowadza si¢ w terminach okreslonych jak dla wiasnych srodkéw trwatych.

2. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na 2 lata lub na 4 lata nie musi ona nastapic¢
w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego ale w dowolnym jego okresie.

§ 10. Plan inwentaryzacji - roczny (zalacznik nr 2):

1) sporzadza Stata Komisja Inwentaryzacyjna do 15 grudnia danego roku na rok nastgpny,
2) zatwierdzany jest przez Kierownika jednostki do dnia 31 grudnia danego roku,
3) powinien zawierac:

a) przedmiot inwentaryzacji,

b) termin inwentaryzacji,

¢) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,

d) osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnos$ci inwentaryzacyjnych.

§ 11. Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej sktada Kierownikowi jednostki, Skarbnikowi,

Sekretarzowi sprawozdania po przeprowadzonych inwentaryzacjach.

§ 12. Inwentaryzacje¢ niezaleznie od czgstotliwosci 1 terminow okreslonych w § 9 nalezy réwniez

1)
2)
3)

4)

kazdorazowo przeprowadzi¢ w przypadku :

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

wystapienia zdarzen losowych (powddz, pozar, zalanie i kradziez),

zarzadzenia przez kierownika jednostki inwentaryzacji wybranych skladnikow majatkowych,
stuzacej kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad obowigzujacych w zakresie
zabezpieczenia gospodarowania mieniem jednostki,

zakonczenia dzialalnosci przez jednostke, postawienia jej w stan likwidacji lub ogloszeniu
o upadtosci.

§ 13. Jezeli inwentaryzacja w drodze spisu z natury zostala przeprowadzona w ciggu roku, to
w momencie weryfikacji do ustalonego stanu skladnikow nalezy dopisa¢ zwigkszenia lub odpisaé
zmniejszenia, jakie nastgpily migdzy data spisu a dniem ustalania stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych tj. ostatnim dniem roku obrotowego.

§ 14. Terminy inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majatku, metody inwentaryzacji oraz wykaz komorek

organizacyjnych Urzgdu Miejskiego odpowiedzialnych za przeprowadzenie 1 rozliczenie
inwentaryzacji zawarte sg w zalgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.



Dziatl 11
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Rozdzial 1
Rodzaje inwentaryzacji

§ 15. Stosuje si¢ trzy zasadnicze rodzaje inwentaryzacji przeprowadzone w drodze spisu z natury:

1) inwentaryzacj¢ pelng — okresowa, ktdra polega na ustaleniu w drodze spisu z natury stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych na okreslony dzien,

2) inwentaryzacj¢ peing ciaggla, ktora polega na systematycznym ustalaniu w drodze spisu
Z natury rzeczywistego stanu poszczegdlnych sktadnikow majatku, wedtug ustalonego planu
1 z zachowaniem terminow czg¢stotliwosci inwentaryzacji okreslonych w ustawie
o rachunkowos$ci, w taki sposob, zeby w ciggu wymaganego przepisami okresu
inwentaryzacyjnego objac¢ spisem z natury wszystkie sktadniki majatku,

3) inwentaryzacj¢ dorazng, ktorg przeprowadza si¢ w przypadkach okreslonych w §12.

Rozdzial 1T
Zasady ogdlne

§ 16. Kierownik jednostki powotuje Zarzadzeniem:
1) Stata Komisj¢ Inwentaryzacyjng i Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,
2) zespot spisowy i1 przewodniczacego tego zespolu spisowego.

§ 17 Stala Komisja Inwentaryzacyjna:
1) sktada si¢ co najmniej z trzech pracownikéw,
2) czlonkami Komisji sa osoby powotane sposréod pracownikow Urzedu Miejskiego
w Walbrzychu,
3) w sktad Komisji nie moga wchodzi¢ osoby: prowadzace ewidencje¢ analityczng sktadnikow
majatkowych, materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki,
4) Komisja jest powotywana do odwolania i realizuje przydzielone jej zadania .

§ 18. Zespot spisowy:

1) sktada si¢ co najmniej z dwdch pracownikow,

2) cztonkami zespolu moga by¢:
a) osoby powotane sposrod pracownikéw Urzedu Miejskiego w Walbrzychu,
b) osoby nie bedace pracownikami Urzedu, w szczegdlnosci:
— posiadajace wiadomosci specjalistyczne niezbedne do wlasciwej identyfikacji i oceny

stanu

— spisywanych sktadnikow majatkowych,
— przedstawiciel inwestora zastepczego,
— przedstawiciele jednostek,

3) w sklad zespotu nie moga wchodzi¢ osoby: prowadzace ewidencj¢ analityczng sktadnikow
majatkowych, materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki oraz dokonujace
wyceny majatku,

4) cztonek zespohu spisowego, ktory z waznych powodéw (np. choroby, wypadku itp.) nie

moze
uczestniczy¢ w inwentaryzacji, moze by¢ zastgpiony przez innego cztonka Statej Komisji

Inwentaryzacyjnej wyznaczonego przez jej Przewodniczacego.

§ 19. Do uprawnien i obowigzkéw Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzacji i przedlozenie do zatwierdzenia
Kierownikowi Jednostki,
2) opracowywanie zarzadzen dot. inwentaryzacji majatku,
3) pobranie od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania arkuszy spisu z natury,

8



4) rozliczanie pobranych i1 wydanych zespolom spisowym arkuszy spisu z natury,
stanowigcych druki $cistego zarachowania,

5) przeprowadzenie szkolenia cztonkow zespotow spisowych,

6) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania
we wlasciwym terminie,

7) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenia spisOw uzupetniajacych lub powtdrnych,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

9) zbieranie wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne
za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskOw w sprawie
ich rozliczenia, a nastgpnie przedstawienie ich Skarbnikowi/Glownemu Ksiggowemu
i Kierownikowi Jednostki,

11) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
1 szkod zawinionych,

12) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych sktadnikéw majatku
oraz przedstawienie ich Skarbnikowi/Gtownemu Ksiegowemu i Kierownikowi Jednostki,

13) aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie zmian w miar¢ potrzeb,

14) zglaszanie uwag Kierownikowi Jednostki lub kierownikom komoérek organizacyjnych
w przypadku, gdy podlegajace spisowi sktadniki majatku w trakcie trwania inwentaryzacji
sa wydawane, przyjmowane lub przemieszczane,

15) poddanie wyrywkowej kontroli przeprowadzanego spisu z natury.

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

1) pomoc Statej Komisji Inwentaryzacyjnej w organizacyjnym przygotowaniu do spisu,

2) ustalenie czynnosci dla cztonkow zespotu,

3) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie inwentaryzacji niektérych
sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

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

5) zglaszanie Statej Komisji Inwentaryzacyjnej wszelkich zakldcen w przebiegu spisu z natury.

§ 21. Do uprawnien i obowigzkow zespotow spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,

2) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

4) zorganizowanie pracy w sposob nie powodujacy zakldoceh w normalnej dziatalnos$ci
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

5) terminowe rozliczenie si¢ z wykonanej pracy.

6) ustalenie ilosci i jako$ci inwentaryzowanych sktadnikow poprzez biezace zapisywanie
wynikéw spisu z natury na arkuszach

§ 22. Do uprawnien i obowigzkoéw pracownikéw materialnie odpowiedzialnych/odpowiedzialnych
za gospodarowanie majatkiem nalezy:

6)

1) przygotowanie sktadnikoéw majatkowych do inwentaryzacji,

2) uczestniczenie w spisie lub w przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze
bra¢ udzialu w inwentaryzacji - wyznaczenie innej osoby, w obecnosci ktorej spis jest
przeprowadzany,

3) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, obiektow, magazynow i sktadowisk na czas spisu,

4) sprawdzenie poprawnosci przeprowadzenia inwentaryzacji,

5) udzielenie wyjasnien zespotom spisowym,
przedstawienie Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej wyjasnien do ewentualnych rdznic

inwentaryzacyjnych,



7)

realizacja wnioskdéw zawartych w protokole z rozliczenia inwentaryzacji.

§ 23. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane, przyjmowane lub przemieszczane. W sytuacjach wyjatkowych wymagana
jest zgoda Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej.

Rozdzial 111
Etapy inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§ 24. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury realizowana jest w czterech etapach:

1. Etap przygotowawczy obejmuje:

1)

2)

3)

poinformowanie pracownikow materialnie odpowiedzialnych/odpowiedzialnych za
gospodarowanie skladnikami majatku w Urzedzie Miejskim za pomoca komunikacji
elektronicznej (email) Iub telefonicznie, o planowanym terminie przeprowadzenia
inwentaryzacji,

okreslenie w drodze zarzadzenia sktadu zespotu spisowego, czasu rozpoczecia 1 zakonczenia
inwentaryzacji,

przygotowanie przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
pol spisowych do inwentaryzacji.

11. Etap spisowy, ktory obejmuje czynnosci zwiqgzane 7 przeprowadzeniem inwentaryzacji:

)
2)
3)

4)

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw zespotu spisowego potwierdzonego lista obecnos$ci
(zalgcznik nr 14),

pobranie arkuszy spisowych przez czlonka Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej od osoby
prowadzacej ewidencje drukoéw Scistego zarachowania,

pobranie przez cztonka zespolu spisowego od Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej arkusza
spisu z natury lub urzadzenia czytajacego kody kreskowe (zalgcznik nr 8),

zebranie przez przewodniczacego zespotu spisowego od pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych/odpowiedzialnych za gospodarowanie majatkiem o§wiadczen sktadanych
przed rozpoczeciem spisu z natury (zalgcznik nr 3). W przypadku odmowy ztozenia
o$wiadczenia przez pracownika materialnie odpowiedzialnego/odpowiedzialnego za
gospodarowanie majatkiem zespot spisowy ma prawo odstagpi¢ od przeprowadzenia spisu z
natury i powiadomi¢ pisemnie o zaistniatej sytuacji Statag Komisje Inwentaryzacyjna, ktora
zglasza ten fakt kierownikowi jednostki,

5) przeprowadzenie przez zespoly spisowe spisu z natury,
6) skontrolowanie (w przypadku potrzeby) czynnosci spisowych,
7) ztozenie os$wiadczen pracownikoOw materialnie odpowiedzialnych / odpowiedzialnych za

gospodarowanie majatkiem o kompletnos$ci spisu z natury (zalgcznik nr 4). Oswiadczenie w
przypadku niewnoszenia zadnych uwag przez osob¢ materialnie odpowiedzialng moze by¢
zastgpione ztozeniem przez nig podpisu na arkuszu spisu z natury.

8) sporzadzenie sprawozdania przez zespot spisowy o przebiegu spisu z natury (zalgcznik nr

9)

5,
przekazanie wypetnionych arkuszy do Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i rozliczenie si¢ z
nich (zalgcznik nr §),

10) biezace niezwloczne przekazanie przez Stala Komisj¢ Inwentaryzacyjng arkuszy do

biura prowadzacego ewidencj¢ majatku.

111. Etap rozliczeniowy obejmuje:

1.) wyceng arkuszy spisowych przez pracownika Biura Finansowego oraz ustalenie réznic,

2) zebranie przez Statg Komisje Inwentaryzacyjna, od oséb materialnie odpowiedzialnych lub os6b
odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatku, wyjasnien z powstatych roznic
inwentaryzacyjnych,
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3) powotanie zarzadzeniem kierownika jednostki (w przypadku potrzeby) zespolu spisowego do
przeprowadzenia spisOw dodatkowych, a nastgpnie wycena majatku ujetego w spisie dodatkowym
przez pracownika Biura Finansowego,

4) przygotowanie wnioskOw o wszczecie postepowania wyjasniajagcego w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

5) sporzadzenie protokotu z rozliczenia wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji (zalgcznik nr
7),

6) zaopiniowanie wnioskow Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i podjecie decyzji w sprawie
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

7) rozliczenie pracownikow materialnie odpowiedzialnych,

8) ujecie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach za rok na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

1V. Etap analityczny i wnioski 7 przeprowadzonej inwentaryzacji:
1) wykorzystanie wynikow w celu usprawnienia kontroli zarzadczej, zabezpieczenia mienia
1 usunigcia nieprawidtowosci,
2) sporzadzenie przez Stala Komisje Inwentaryzacyjng sprawozdania z przeprowadzonej
inwentaryzacji (zalgcznik nr 6).

§ 25. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) srodkow trwatych,
2) dobr kultury,
3) pozostatych srodkoéw trwatych
4) materialow, towarow,
5) depozytéw muzealnych,
6) drukow Scislego zarachowania (zalgcznik nr 10 wraz z zalgcznikiem),
7) obcych sktadnikéw majatkowych.

Rozdzial IV
Sposéb dokumentowania przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§ 26. Spis z natury rzeczowych skladnikow majatku polega na wprowadzeniu na arkusz ilo$ci
wynikajacych ze stanu faktycznego.

§ 27. Arkusze spisu z natury sg drukami Scislego zarachowania i powinny by¢ ponumerowane,
ostemplowane pieczgciami Urzedu Miejskiego i zaparafowane przez upowaznionego pracownika
Biura Finansowego.

§ 28. Arkusze spisowe nalezy wypelia¢ w sposéb umozliwiajacy podzial ujetych w nich
sktadnikéw majatku wedlug pracownikéw materialnie odpowiedzialnych lub pracownikow
odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatku, a takze wyodrebnienie sktadnikow
wlasnych i obcych.

§ 29. Arkusz spisu z natury moze by¢ gotowym formularzem lub tez zosta¢ wygenerowany z
systemu komputerowego. Komputerowy arkusz spisu z natury moze posiada¢ numery
inwentarzowe, indeksy 1 nazwy skladnikéw, ktére maja podlega¢ inwentaryzacji, ale
niedopuszczalne jest ujecie ilosci skladnikow majatkowych oraz ich wyceny (dotyczy np.
budynkéw, materialdow w magazynie).

§ 30. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Biuro Finansowe za posrednictwem Statej
Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ pracownik materialnie odpowiedzialny/odpowiedzialny za
gospodarowanie majatkiem, po jednym egzemplarzu dla kazdej ze stron.
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§ 31. Rzeczywistg ilo§¢ spisywanych z natury sktadnikow ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie. Natomiast materialty skladowane w zwatach na podstawie obliczen technicznych
przyjmujac stope btedu. Przy obliczaniu wagi stosuje si¢ cigzar wlasciwy:

1) opat (eko groszku) — 730 kg/m?3,

2) piasek suchy — 1.520 kg/m?3,

3) piasek mokry — 1.640 kg/m?.

§ 32. Sposob dokumentowania inwentaryzacji na arkuszach papierowych:

1) Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawierac:

a) nazwg¢ jednostki,

b) numer arkusza spisowego,

¢) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (inwentaryzacja: petna-okresowa, peina ciagta,
dorazna),

d) nazwe pola spisowego (okreslong w zarzadzeniu kierownika jednostki, powolujacym
zespoty 1 pola spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
jednostki),

e) daty i godziny rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

f) imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,

g) imi¢ 1 nazwisko pracownika materialnie odpowiedzialnego/odpowiedzialnego za
gospodarowanie majatkiem,

h) imi¢ i nazwisko osoby obecnej przy spisie,

i) kolejng liczbe porzadkowsa zapisanej pozycji,

j) szczegélowe okreslenie skladnika majatku (przedmiot podlegajacy spisowi), w tym
takze symbol identyfikujacy np. numer inwentarzowy, indeks, symbol, kod lub blizsze
dane okreslajace sktadnik,

k) jednostke miary,

1) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

m) podpis pracownika, ktoérego pieczy powierzono sktadniki majatku zlozony na dowod
braku zastrzezen do ustalen spisu z natury,

n) podpisy osob wchodzacych w sktad zespotu spisowego,

0) podpis osoby przeprowadzajacej wycene,

p) ewentualne uwagi dotyczace spisywanego sktadnika np. zty stan techniczny,

2) W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypelionych wierszy,

3) Btedy popetlione w arkuszach spisu z natury mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie
btednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢ zaparafowana wraz z data przez cztonkow zespotu
dokonujacego spisu,

4) Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkuszu spisowym w pelni niezapisanym,
nalezy zamie$ci¢ klauzulge o nastgpujacej tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji ...(nalezy podaé
liczb¢ porzadkowa ostatniej spisanej pozycji),” natomiast niewykorzystang cze$¢ arkusza
spisowego nalezy przekreslic.

5) Kopie Arkusza spisu z natury dla sktadnikow bedacych wlasnoscig innych jednostek, nalezy
wystaé za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do jednostki bedacej ich wiascicielem.

§ 33. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji przy pomocy czytnika:
1) czytniki wydawane s3 przewodniczagcemu zespotu spisowego podczas szkolenia
przedinwentaryzacyjnego przeprowadzanego przez Statg Komisje Inwentaryzacyjng.
2) spis z natury polega na zeskanowaniu czytnikiem kodu kreskowego znajdujacego si¢ na
etykietach, ktorymi oklejony jest rzeczowy majatek trwaty
3) po przeprowadzeniu inwentaryzacji czytniki zostaja zwrocone do Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktdra nast¢pnie przekazuje urzadzenia do Biura Finansowego.
4) pracownik Biura Finansowego:
a) wezytuje dane do programu OTAGO modut Srodki Trwate,
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b) nanosi pozostate dane tzn. numer arkusza spisu z natury, numer inwentaryzacji,
rodzaj inwentaryzacji, sposob przeprowadzenia,
c) drukuje po dwa egzemplarze arkusza spisu z natury,
d) przekazuje =~ wydrukowane  arkusze  Przewodniczacemu = Stalej  Komisji
Inwentaryzacyjnej ktory uzupelnia nazwiska czlonkéw zespolu spisowego i1 osoby
materialnie odpowiedzialnej i przekazuje je pracownikowi odpowiedzialnemu za ewidencj¢
drukow S$cistego zarachowania celem zarejestrowania arkuszy w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
5) upowazniony cztonek Statej Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera zaewidencjonowane
w ksiedze drukow S$cistego zarachowania arkusze spisowe i1 przekazuje przewodniczacemu
zespolu spisowego w celu uzupetienia brakujacych wpisow:
a) zebrania podpisow od wszystkich cztonkow zespotu spisowego 1 osoby materialnie
odpowiedzialnej,
b) nazwy pola spisowego (okreslong w zarzadzeniu kierownika jednostki, powolujacym
zespoly 1 pola spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
jednostki),
) daty 1 godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu,
d) imi¢ 1 nazwisko osoby obecnej przy spisie,
6) przewodniczacy zespolu spisowego przekazuje uzupelnione arkusze do Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Rozdzial V
Rozliczanie spisu z natury
§ 34. Wyceny sktadnikoéw majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury dokonuja pracownicy
prowadzacy ewidencje¢ analityczng.

§ 35. Wycenie nie podlegaja:
1) druki $cistego zarachowania,
2) depozyty muzealne,
3) obce srodki trwale.

§ 36. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku ustala si¢ roznice
inwentaryzacyjne (niedobory 1 nadwyzki), wynikajace z pordwnania iloSci 1 warto$ci
poszczegbdlnych sktadnikéw majatku, ustalonych w toku spisu z natury, z iloScig i wartoscia
wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow.

§ 37. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) iloSciowe:
- niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
- nadwyzKki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
2) jakosSciowe
- szkody, gdy ilosciowe rdznice nie wystepuja a nastgpita czeSciowa lub calkowita utrata
uzytecznos$ci sktadnika majatkowego.

§ 38. Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu réznic (zalgcznik nr 13) sporzadzonym
przez Biuro Finansowe w sposob umozliwiajacy:
1)
ustalenie tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedtug
poszczeg6lnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug pol spisowych
lub pracownikow materialnie odpowiedzialnych/odpowiedzialnych za gospodarowanie
majatkiem,
2)
powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu lub pozycjami
ich zbiorczych zestawien.
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§ 39. Stata Komisja Inwentaryzacyjna:
1) ustala przyczyny powstania r6znic i odpowiednio proponuje sposob ich rozliczenia,
2) pobiera wyjasnienia w  okreSlonym terminie od pracownikOw materialnie
odpowiedzialnych/pracownikow  odpowiedzialnych  za  gospodarowanie  sktadnikami
majatkowymi,
3) po uzyskaniu wyjasnien, w oparciu o dowody zrodtowe, ewidencj¢ ksiegowa, komisja
decyduje o ewentualnym ponownym przeprowadzeniu spisu uzupeiniajacego okreslonych
sktadnikow lub jego powtdrzeniu na dowolnym polu spisowym,
4) przedstawia wnioski w zakresie sposobu rozliczenia rdznic zawarte w protokole
z rozliczenia wynikow inwentaryzacji (zatgcznik nr 7),
5) protokot podpisuje Skarbnik/Glowny Ksiegowy i zatwierdza Kierownik Jednostki.

§ 40. Roznice inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako:

I. rzeczywiste, gdy stanowig faktyczne braki lub nadmiary inwentaryzowanych sktadnikéw

1 dzielg si¢ one na:

1) zawinione, gdy powstaja z winy pracownikdw materialnie odpowiedzialnych/
odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi i sg wynikiem
zaniechania nalezytego dziatania ze strony tych pracownikow, spowodowane
naruszeniem przepisow dotyczacych gospodarowania skladnikami majatkowymi
w jednostce:

a) bezsporne — gdy pracownik nie kwestionuje swojej winy,
b) sporne — gdy pracownik nie wyraza zgody na pokrycie niedoboru:
- dochodzone na drodze postepowania sagdowego,

- niedochodzone na drodze postgpowania sagdowego, gdy kierownik jednostki
godzi si¢ z poniesionymi stratami i stosuje sankcje przewidziane w regulaminie
pracy,

2) niezawinione, gdy powstaja z przyczyn niezaleznych od pracownikdéw materialnie
odpowiedzialnych/odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi i sg
wynikiem  zniszczenia  wskutek  wieloletniego  uzytkowania, = niemoznos$ci
zidentyfikowania przedmiotu z powodu nieczytelnego numeru inwentarzowego, btedow
w dokumentacji, omytkowej zamiany podobnych sktadnikéw; zdarzen losowych itp.

I1. pozorne, gdy powstaja w wyniku:

1) przemieszczenia sktadnikow majatkowych miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego bez sporzadzenia formalnych dokumentéw przemieszczen i dokonania
zmiany w dokumentach ksiegowych,

2) bledoéw popethionych w czasie spisu z natury (np. btedne wpisanie do arkusza spisu z
natury, pomini¢cie sktadnika przy spisie itp.) lub btednych zapisow w ksiggach
rachunkowych,

3) nie przekazania przez pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami
majatkowymi do Biura Finansowego dokumentdéw dotyczacych ich przychodu lub
rozchodu.

III. ubytki naturalne — niedobory powstate z powodu wiasciwosci fizyczno-chemicznych
sktadnikéw majatkowych, ktérych nie da si¢ uniknac.

§ 41. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli speilnione sg
wszystkie nast¢pujgce warunki:
1)
zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
2)
zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,
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3)

niedobory 1 nadwyzki dotycza sktadnikow majatku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej/odpowiedzialnej za gospodarowanie majatkiem,

4)

ilos¢ nadwyzek i niedoboréw podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i1 nizsza cen¢ skladnikow majatkowych
wykazujacych roznice.

§ 42. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym

w

ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i1 rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

§

1) za niedobory zawinione obcigza si¢ pracownika materialnie odpowiedzialnego lub
pracownika odpowiedzialnego za ich powstanie,

2) podstaw¢ do windykacji naleznosci  stanowi protokol  weryfikacji  r6znic
inwentaryzacyjnych,

3) nadwyzki rzeczywiste zawarte w protokole weryfikacji w celu ujecia ich w ksiggach
rachunkowych podlegaja wycenie, ktorg dokonuje powotana zarzadzeniem kierownika jednostki
komisja.

Dzial 111
Uzyskanie potwierdzenia salda

Rozdzial 1
Zasady ogolne

43. Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodno$ci stanow

ewidencyjnych aktywow migdzy kontrahentami a w szczego6lnosci na:

1)
2)

sporzadzeniu 1 wystaniu do kontrahentow zawiadomien o wysokosci sald,

potwierdzeniu wysokosci sald w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow,
wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci i rozliczeniu ich w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

§ 44. 1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald przeprowadzana jest na ostatni dzien roku
obrotowego, przy czym czynno$ci inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ nie wczesniej niz 3 miesiace
przed koncem roku obrotowego a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastgpnego:

1)

2)

3)

4)

2.

uzgadniajac salda na wczesniejsza date nalezy dokona¢ w drodze weryfikacji odpowiednich
zwigkszen 1 zmniejszen stanu inwentaryzowanego sktadnika, jesli takie wystapity miedzy data
przeprowadzenia inwentaryzacji a terminem inwentaryzacji tj. na ostatni dzien roku
obrotowego,
nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”,
w przypadku nie uzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda to saldo takie podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji porOwnania stanu wynikajacego z zapisow w ksiegach
rachunkowych z dokumentami zrédtowymi,
nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:
a) nalezno$ci sporne, dochodzone na drodze postgpowania sadowego i egzekucyjnego,
zgloszone do masy upadtosci oraz watpliwe;
b) naleznosci wobec kontrahentow, ktorzy nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,
c¢) rozrachunki z pracownikami,
d) rozrachunki publicznoprawne.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego sSrodkow

pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankow
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potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu $rodkow
pienigznych i rozliczeniu ewentualnych réznic.

Stan $rodkoéw pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym, kazdorazowo w
przypadku zmiany stanu $rodkéw na danym rachunku bankowym w wyniku wydatkowania
srodkow pienieznych z tego rachunku lub ich wplat na ten sam rachunek. W przypadku
stwierdzenia btgdow w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ o tym bank.

§ 45. 1. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuja pracownicy Biura Finansowego,
Biura
Budzetu, Biura Dochodéw Niepodatkowych przy ewentualnym udziale komdrek merytorycznych
oraz pracownicy spotek miejskich, ktérym na podstawie umowy zawartej z Gming Walbrzych
powierzone zostalo prowadzenie ksigg rachunkowych. Nadzoér sprawuja kierownicy w/w biur oraz
prezesi spotek.
2. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci
egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wroci¢ do
jednostki potwierdzony przez kontrahenta.
3. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

a) nazwe nadawcy,

b) nazwe odbiorcy,

¢) podstawe prawna,

d) kwote salda,

e) rodzaj nalezno$ci,

f) wskazanie strony "Wn", ,Ma”

g) pieczatke 1 podpis wystawcy,

h) pieczatke 1 podpis potwierdzajacego,

1) ewentualne zatgczniki,

J) powod niezgodnosci salda.

§ 46. 1. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald sporzadza si¢
protokot (zalgcznik nr 12) z inwentaryzacji do grupy kont (danego zespolu) w zakladowym planie
kont Urzedu Miejskiego i1 organu.

2. Sporzadzone 1 zatwierdzone przez Spotki protokoly z inwentaryzacji przekazywane sg do Biura
Dochodow Niepodatkowych.

Dzial IV

Inwentaryzacja w drodze porownania danych ewidencyjnych
z dokumentacja i weryfikacji

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 47. Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanu aktywow 1 pasywow wynikajacego
z zapisOw w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zzrédtowych
lub wtornych, rejestrach, ewidencjach, decyzjach, aktach notarialnych, fakturach, protokotach,
deklaracjach itp. oraz doprowadzeniu ich do zgodnosci.

§ 48. Celem weryfikacji jest:
1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i zrodet pochodzenia,
2) stwierdzenie warto$ci tych sktadnikow,
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3) stwierdzenie kompletnos$ci ich ujecia.

§ 49. Inwentaryzacje droga weryfikacji sald sktadnikow aktywow i pasywoédw przeprowadza si¢ na
koniec roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpocza¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastgpnego.

§ 50. Fakt dokonania poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z odpowiednimi
dokumentami odnotowywany jest przez pracownika dokonujacego weryfikacji przez umieszczenie
na przestanym zestawieniu klauzuli dokonano weryfikacji salda na dzien.... od poz.......do poz......”
1 umieszczeniu czytelnego podpisu wraz z datg i zatwierdzonym przez kierownika biura.

Rozdzial 1T
Inwentaryzacja nieruchomosci
(w tym gruntow i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci)

§ 51. Nieruchomosci zaliczone do $rodkéw trwatych (oprocz gruntow, praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci oraz §rodkoéw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony) w latach, w ktorych nie
podlegaja spisowi z natury winny by¢ inwentaryzowane metodg poréwnania danych i weryfikacji
ich wartosci.

§ 52. Inwentaryzacja nieruchomo$ci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowe] z ewidencja gminnego 1 powiatowego zasobu nieruchomosci. Dokonane
czynno$ci potwierdza si¢ zapisem: ,,niniejszym potwierdza si¢, ze dane wynikajace z ewidencji
ksiegowej sa zgodne/nie zgodne z gminnym/powiatowym zasobem nieruchomosci”.

§ 53. Grunty i prawa zakwalifikowane do nieruchomos$ci inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie
danych ksigg rachunkowych z dokumentami i weryfikacje wartosci tych sktadnikow.

§ 54. Odpowiedzialnym za inwentaryzacj¢ gruntéw i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci
jest Kierownik Biura Gospodarki Nieruchomos$ciami i Mienia Komunalnego we wspolpracy
z Kierownikiem Biura Finansowego.

§ 55. Wyniki inwentaryzacji, w tym réznice wynikajace z inwentaryzacji nieruchomosci powinny
by¢ wyszczegolnione w odpowiednim protokole sporzadzonym przez pracownika dokonujacego
weryfikacji 1 zatwierdzonym przez kierownika biura.(zalgcznik 11 wraz 7 11-A).

Rozdzial 111
Inwentaryzacja Srodkéow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony

§ 56. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony inwentaryzuje si¢ przez
sprawdzenie dokumentow zZrdédtowych i1 porownanie standéw z ksigg rachunkowych z tymi
dokumentami.

§ 57. Odpowiedzialnym za inwentaryzacje¢ srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony sg kierownicy biur w ktérych takie $rodki sg zaewidencjonowane we wspoOtpracy
z Kierownikiem Biura Finansowego.

§ 58. Wyniki inwentaryzacji w tym rdéznice wynikajace z inwentaryzacji srodkéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony powinny by¢ wyszczego6lnione w odpowiednim protokole
sporzadzonym przez pracownika dokonujacego weryfikacji i zatwierdzonym przez kierownika
biura (zalgcznik 11 wraz z 11-B).
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Rozdzial IV
Inwentaryzacja srodkow trwalych w budowie

§ 59. Inwentaryzacje $Srodkdéw trwalych w budowie nalezy przeprowadza¢ metoda weryfikacji
corocznie (na ostatni dzien roku obrotowego) do czasu zakonczenia budowy $rodka trwatego,
a w szczeg6lnych przypadkach (np. odstapienia jednej ze stron od umowy na roboty budowlano -
montazowe) na podstawie zarzadzenia/decyzji Kierownika jednostki.

§ 60. Celem inwentaryzacji jest ustalenie czy:

1) wlasciwie ustalono, udokumentowano i zaksiggowano koszty poniesione na budowe,

2) dla wszystkich obiektow inwentaryzowanych, ktorych budowe zakonczono, sporzadzono
protokot odbioru koncowego, wystawiono dokument OT oraz wprowadzono do ewidencji
ksiegowej,

3) odpisano naklady na inwestycje zaniechane,

4) sprawy sporne podczas realizacji $rodka trwatego zostaly wyjasnione, a ich skutki ujeto
w ewidencji ksiggowe;.

Biuro prowadzace inwestycje otrzymuje z Biura Finansowego wydruk do weryfikacji z

systemu OTAGO wraz z pismem przewodnim (wzdr pisma stanowi zatgcznik nr 9).

§ 61. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji srodkéw trwatych w budowie droga weryfikacji, nalezy
opisa¢ wydruk (zgodnie z § 50) i wraz z pismem przewodnim przekaza¢ do Biura Finansowego.

Rozdzial V
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych

§ 62. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na zweryfikowaniu ich stanu
ksiggowego z posiadang dokumentacja (np. licencja praw autorskich lub umowa) bedacymi w
dyspozycji komodrek organizacyjnych,

§ 63. Odpowiedzialnymi za inwentaryzacj¢ warto$ci niematerialnych i1 prawnych sa kierownicy
komorek organizacyjnych, ktorym powierzono piecz¢ nad tymi warto$ciami, we wspotpracy
z kierownikiem Biura Finansowego.

§ 64. Wyniki inwentaryzacji, w tym rdznice wynikajgce z inwentaryzacji warto$ci niematerialnych
1 prawnych powinny by¢ wyszczegdlnione w odpowiednim protokole sporzadzonym przez
pracownika dokonujacego weryfikacji 1 zatwierdzonym przez kierownika merytorycznej komorki
organizacyjnej. (zatgcznik 11 wraz z 11-C).

Rozdzial VI
Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan w drodze weryfikacji

§ 65. Inwentaryzacja naleznosci 1 zobowigzan w drodze weryfikacji polega na:
1) ustaleniu  wszystkich tytuldéw naleznosci spornych, dochodzonych na drodze
postepowania sadowego i egzekucyjnego, zgltoszonych do masy upadlosci, watpliwych oraz
niepodlegajacych obowigzkowi potwierdzenia salda,
2) ustaleniu naleznosci co do ktérych kontrahent zglosit sprzeciw,
3) weryfikacji stanu nalezno$ci z aktami spraw sadowych egzekucyjnych;
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4) porownaniu stanu aktywow 1 pasywoéw wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych z danymi w dokumentach zréodlowych lub wtérnych, rejestrach, ewidencjach,
decyzjach, aktach notarialnych, fakturach, protokotach, deklaracjach itp. oraz doprowadzeniu
ich do zgodnosci,

5) wyjasnieniu tytulu naleznosci nie bedacych przedmiotem postepowania cywilnego, co
do ktorych nastgpita odmowa zapfaty.

§ 66. Zestawienia naleznosci i zobowigzan wg kontrahentéw kont zespotu ,,2” moga by¢
wygenerowane 1 przechowywane w wersji elektronicznej na no$nikach danych — pliki generowane
w formacie PDF.

§ 67. Inwentaryzacja naleznos$ci aktywoéw 1 pasywoéw w drodze weryfikacji dokumentowana jest
protokotem (zalgcznik nr 12).

§ 68. Kierownicy komorek organizacyjnych, witasciwych dla spraw merytorycznych tj. Biura
Finansowego, Biura Dochodow Niepodatkowych, Radcéw Prawni, Biura Windykacji, Biura
Gospodarki Nieruchomosciami i Mienia Komunalnego, Biura Lokalowego oraz Prezesi Spotek sa
zobowigzani do przeprowadzenia w drodze weryfikacji rzetelnej inwentaryzacji aktywow i
pasywoOw w oparciu o postanowienia niniejszej instrukcji.

Rozdzial VII
Inwentaryzacja rozrachunkow publicznoprawnych i 7 pracownikami.

§ 69. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na dokonaniu weryfikacji danych
wynikajacych z deklaracji ZUS i podatkowych z odpowiednimi dokumentami zrodlowymi.

§ 70. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen polega na sprawdzeniu czy saldo wynika
z niewyptaconych lub nadptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyplat oraz stwierdzeniu czy nie zawiera kwot przedawnionych.

§ 71. Odpowiedzialnymi za inwentaryzacje rozrachunkow publicznoprawnych i z pracownikami sg
kierownicy komorek organizacyjnych wilasciwych dla spraw merytorycznych tj. Biura Spraw
Pracowniczych, Biura Finansowego, Biura Rozliczenia Podatku VAT, Rejestru Umow.

§ 72. Przeprowadzong inwentaryzacj¢ dokumentuje si¢ ,,protokotem z inwentaryzacji sald metoda
potwierdzenia salda oraz weryfikacji” (zalgcznik nr 12).

Rozdzial VIII.
Inwentaryzacja Srodkéw pieni¢znych w drodze

§ 73. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych w drodze, odbywa si¢ poprzez weryfikacje wartosci
salda konta z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi (wyciag bankowy, raport kasowy) oraz
sprawdzenie czy srodki te nie wplynety w dacie salda na wskazany rachunek bankowy.

§ 74. Odpowiedzialnymi za inwentaryzacje srodkoéw pienieznych w drodze sg kierownicy komorek
organizacyjnych wtasciwych dla spraw merytorycznych tj. Biura Finansowego, Biura Dochodow
Niepodatkowych, Biuro Ksiggowosci Podatkowej, Biura Windykacji, Biura Rozliczen Podatku
VAT, Rejestru uméw, Biura Budzetu.

§ 75. Przeprowadzong inwentaryzacje dokumentuje si¢ protokotem z inwentaryzacji sald metoda
potwierdzenia salda oraz weryfikacji (zalgcznik nr 12) podpisanym przez kierownika
merytorycznej komorki organizacyjne;.
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Rozdzial IX
Inwentaryzacja pozostalych operacji
§ 76. Inne operacje finansowe:
1) roszczenia z tytulu niedoborow i szkod, rozliczenia nadwyzek,
2) nalezno$ci i zobowigzania wobec 0sob fizycznych oraz podmiotéw nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,
3) fundusze,
4) aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury lub potwierdzeniu sald,
5) aktywa i pasywa, podlegajace spisowi z natury lub uzgodnienia salda, ktére z uzasadnionych
przyczyn nie mozna bylo zinwentaryzowac tymi metodami,
6) inne skladniki uyymowane w ewidencji pozabilansowe] majace istotny wpltyw na sytuacje
finansowa 1 majatkowa np. $rodki trwate w likwidacji,
inwentaryzuje si¢ przez sprawdzenie dokumentow zrédlowych i poréwnanie standw z ksiag
rachunkowych z tymi dokumentami.

§ 77. Odpowiedzialnymi za inwentaryzacj¢ operacji finansowych sg komorki organizacyjne,
wiasciwe dla spraw merytorycznych tj. Biuro Finansowe, Biuro Dochodéw Niepodatkowych, Biuro
Ksiggowosci Podatkowej, Biuro Budzetu, Biuro Windykacji, Biuro Rozliczenia Podatku VAT,
Rejestru Umow .

§ 78. Wyniki inwentaryzacji w tym rdznice wynikajace z inwentaryzacji operacji finansowych
powinny by¢ wyszczegolnione w odpowiednim protokole sporzadzonym przez pracownika
dokonujacego weryfikacji i zatwierdzonym przez kierownika biura (zalgcznik nr 12).

Rozdzial X
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§ 79. 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 winne by¢ opisane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i
przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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