Zarzadzenie Nr 120/23/2022
Burmistrza Prudnika
z dnia 28 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Prudniku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2022 1. poz. 559 z pdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 5, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6Zn. zm.) zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ Inwentaryzacyjng w Urzedzie Miejskim w Prudniku, ktora
stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Zobowiagzuje si¢ Naczelnikéw Wydzialéw, Kierownikéw Referatéw, osoby na
samodzielnych stanowiskach Urzedu Miejskiego w Prudniku do realizacji postanowien
zawartych w Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

2. Zobowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Prudniku do przestrzegania
ustalen1 i procedur oraz wymogow zawartych w Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2001 Burmistrza Prudnika z dnia 31 grudnia 2001 r.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydziatléw Urzedu Miejskiego w
Prudniku, Kierownikom Referatéw, osobom na samodzielnych stanowiskach, Sekretarzowi

Gminy oraz Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatgemmik do Zarzadzenia Nr 120/23/2022
Burmistrza Prudnika
z dnia 28 pazdziernika 2022 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
W URZEDZIE MIEJSKIM W PRUDNIKU

Rozdziat I
ZASADY OGOLNE

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

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

§ 3. 1. Urzad Miejski w Prudniku przeprowadza na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacje aktywow i pasywow.

2. Terminy i czgstotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji okre$la ustawa o rachunkowosci. Terminy
i czgstotliwos¢ przedstawia tabela stanowiaca zatacznik do niniejszej Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

3. Za teren strzezony uwaza si¢ takie miejsce skladowania (magazynowania), ktdre jest zabezpieczone
przed dostepem oséb nieuprawnionych, tj. posiadajace ogrodzenie uniemozliwiajace przedostanie si¢
osob nieupowaznionych lub dozorowanie stale (przez osoby do tego powolane, jak réwniez poprzez
monitoring), a takze odrgbnie stojace obiekty (budynki) posiadajace zamknigcie uniemozliwiajgce
przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia sladéw wiamania.

4.Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie
lub rozliczenie inwentaryzacji w sposéb niezgodny z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych w mys$l stosownej
ustawy z dnia 17grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

Rozdzial 11
POJECIE, CEL ZAKRES I RODZAJE INWENTARYZACJI

§ 4. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

§ 5. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienia wiarygodnos$ci danych,

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

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki, a zwlaszcza
powstawaniu réznic inwentaryzacyjnych w szczegdlnosei niedobordw i szkdd.

§ 6. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu



Miejskiego w Prudniku, wydziat Urzedu Miejskiego w Prudniku lub inng komdrke wchodzaca
w sktad Urzedu Miejskiego w Prudniku;

2) pracowniku materialnie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumieé pracownika, ktéremu
powierzono i przekazano okreslone skladniki majatku i ktdry przyjat odpowiedzialnosé
materialng za szkode¢ w powierzonym majatku;

3) pracowniku odpowiedzialnym za gospodarowanie skladnikami majatku w komérce
organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wyznaczonego przez Burmistrza Prudnika
pracownika wydzialu do gospodarowania mieniem tej komorki organizacyjne;j,

4) zespole spisowym — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespét dokonujacy
spisu z natury, w sktad ktérego wchodza czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej,

5) polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania sktadnika majgtkowego
objetego inwentaryzacja (np. pomieszczenie biurowe lub jego czesc),

6) spis z natury metods tradycyjna — spis przeprowadzany recznie, polegajacy na recznym
spisaniu na arkuszu wszystkich skladnikéw majatku ujawnionych w trakcie dokonywanego
spisu,

7) spis z natury metodg wspomagang informatycznie — wydruki automatycznie generowane z
programu;

§ 7. Inwentaryzacja obejmuje sig:

1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktore powinny byé w nigj ujete,
2) skfadniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,

2) obce skladniki majatkowe.

§ 8. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji
dorazne;j.

§ 9. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ z uwzglednieniem termindéw i czestotliwosci
inwentaryzacji okreslonej w § 3 ust. 2 Instrukcji.

§ 10.1. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajgce;j
jej przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych, np.
pozar, powddz, kradziez, zmiany formy wlasnoéci oraz w wyniku zarzgdzenia organéw kontroli
skarbowej, podatkowej, itp.

2. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Burmistrz Prudnika lub osoba przez
niego upowazniona.

3. Inwentaryzacje dorazng nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury.

4. Jezeli inwentaryzacja dorazna dotyczy nieruchomosci zaliczanych do srodkéw trwatych, inwestycji
oraz innych $rodkéw trwatych, maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym to inwentaryzacj¢ takg mozna uznaé za inwentaryzacje
okresowg Srodkow trwalych (zgodnie z ustawg o rachunkowosci) jezeli spelnione sg warunki:

a) przeprowadzono inwentaryzacje poszczegllnych kategorii skladnikéw majgtkowych metodami
wskazanymi w ustawie o rachunkowosci oraz niniejszg instrukcja,

b) objeto inwentaryzacjg wszystkie $rodki trwate,

¢) prawidtowo udokumentowano wyniki inwentaryzacji i rozliczono je w ksiggach rachunkowych.

5. Jezeli inwentaryzacja dorazna dotyczy tylko czeéci srodkéw trwalych inwentaryzacje¢ przeprowadza
komisja, o ktorej mowa w § 10 ust. 1 pkt 3, bez konieczno$ci powotania zespoléw spisowych.



Rozdzial IT1
KOMISJA INWENTARYZACYJNA, ZESPOLY SPISOWE

§ 11.1. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje
si¢ Komisje Inwentaryzacyjna:

1) w skladzie minimum 2 osoby — komisja do przeprowadzenia na ostatni dziefi roku obrotowego
inwentaryzacji aktywoéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiero6w wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw obrotowych, srodkéw
trwalych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn
i urzgdzefi wehodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie — droga spisu z natury, wyceny tych
ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic,

2) w skladzie nie mniej niz 3 osoby — komisja powotywana kazdorazowo do przeprowadzenia
inwentaryzacji przeprowadzanej co 4 lata,

3) w skladzie nic mniej niz 2 osoby — komisja powolywana kazdorazowo do przeprowadzenia
inwentaryzacji dorazne;j.

2. Powolanie Komisji Inwentaryzacyjnej nastepuje na podstawie zarzadzenia Kierownika Jednostki.
3. Kierownik Jednostki powotuje réwniez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, o
ktorej mowa w ust.1 pkt 1 — 3 sposréd pracownikéw na stanowisku kierowniczym, ktéry odpowiada
za rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji.

4., Do Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolane osoby prowadzace ewidencje
inwentaryzowanych skladnikéw oraz Skarbnik Gminy.

5. Do obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie sprawnego przebiegu inwentaryzacji,

2) przeprowadzenie szkolenia wraz ze Skarbnikiem Gminy, czlonkéw zespotéw spisowych bioracych
udziat w spisie z natury,

3) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,

4) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

5) kontrola przebiegu spisu z natury,

6) ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

7) powiadomienie Kierownika Jednostki o wszelkich zagrozeniach wykonania planu inwentaryzacji i
stwierdzonych nieprawidtowosciach;

8) sporzadzanie sprawozdafi z przebiegu inwentaryzacji i przedstawienie wynikow spisu wraz z
wnioskami poinwentaryzacyjnymi,

9) protokdlarne rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania.

§ 12.1 Inwentaryzacji skladnikéw aktywow i pasywoéw Urzedu Miejskiego w Prudniku dokonujg
zespoly spisowe. Spis z natury odbywa si¢ w obecnosci osdb materialnie odpowiedzialnych za
powierzone skladniki majatku.

2. Zespoty spisowe powotuje Kierownik Jednostki.

§ 13. Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w jednostce instrukcja inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu
przed inwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczgciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen,

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

5) ustalanie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikéw majgtkowych poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,



6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych
nieprawidtowosciach, zwhaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

Rozdzial IV
METODY I PRZEDMIOT INWENTRYZACJI

§ 14. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzefi prawidlowosci wykazanych sald
(uzgadnianie sald),

3) por6wnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci sktadnikéw majatku (weryfikacja sald).

§ 15. Poszczegdlnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest S$cisle okreSlona metoda
inwentaryzacji.

1) W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacjg:

a) aktywa pienigzne, czyli krajowe s§rodki platnicze, waluty obce i dewizy (z wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) papieréw wartosciowych (akcji, obligacji, bondw skarbowych — w postaci zmaterializowanej i
innych),

¢) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych: materiatéw, towaréw, produktéw gotowych,

d) $rodkéw trwalych z wyjatkiem gruntdw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwalych,

¢) sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja iloSciowg

f) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta (Srodkéw trwatych w budowie),

g) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywoéw powierzone jej do przechowywania, uzywania, a
ktdre sg wlasnoscig innych jednostek (obce $rodki trwate),

h) drukéw Scislego zarachowania.

2). Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) pozyczki i kredyty bankowe (w tym pozyczki udzielone),

¢) papiery warto$ciowe w postaci zdematerializowanej,

d) posiadane akcje i udziaty w spétkach,

e) naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, rozrachunkéw z pracownikami i z
tytuléw publiczno-prawnych,

f) powierzone kontrahentom wilasne sktadniki majatkowe.

3). Drogg por6wnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci sktadnikéw majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

a) gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

b) srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,

¢) inwestycji rozpoczetych (Srodkéw trwalych w budowie) z wyjatkiem maszyn i urzadzen, jezeli
przypada obowigzek ich spisania z natury,

¢) warto$ci niematerialnych i prawnych,

d) naleznosci spornych i watpliwych,

e) rozrachunkéw z pracownikami,



f) rozrachunkéw publiczno-prawnych,

g) naleznosci i zobowigzan, ktére nie zostaly potwierdzone przez kontrahentow,

h) rezerw i przychodéw przysztych okreséw,

i) funduszy i kapitatéw,

J) innych aktywow i pasywow, ktére nie podlegaja spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

4). W zakresie nieruchomosci, w tym grunty — weryfikacji poprzez poréwnanie danych z ksiag
rachunkowych i danych z gminnej ewidencji gruntéw z odpowiednimi dokumentami Zrédtowymi
takimi jak: akty notarialne, decyzje, postanowienia i inne dokumenty.

Rozdzial V
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§ 16. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku okre$lonych w § 15 pkt 1
niniejszej Instrukcji, poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszu spisu z natury,

2) wycenie i ustalenie wartosci spisanych z natury ilosci, .

3) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczania,

5) ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku objgtych spisem,

6) usuniecie nieprawidtowosci w przechowywaniu zapaséw dotyczacych gospodarki sktadnikow
majatku,

7) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczaniu w ksiggach rachunkowych.

§ 17.1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki
majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej.

2. Wynik spisu z natury nalezy uja¢ w arkuszach spisu z natury.

3. Zesp6t spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury:

1) Pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku pisemne
o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu, a w przypadku
magazynu uzgodnienie stanu ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa.

2) Sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skladnikéw majatkowych przed niekontrolowanym
ruchem 0s6b nie zwigzanych z czynno$ciami spisowymi.

§ 18.1. Rzeczywista ilo§é spisywanych z natury skladnikéw majatku ustala zespdt spisowy przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

2. Przeliczenie skiadnikéw majgtku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub jej
wielokrotnos$ciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach itp.

3. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisu lub w zalgczniku
do arkusza spisu.

4, Spis $rodkow pienigznych w kasie polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego i poréwnaniu go ze
stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych réznic.

1) $rodki pienigzne krajowe wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej, natomiast srodki pieni¢zne
wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ w ciggu roku obrotowego — po kursie kupna lub sprzedazy
banku jednostki, natomiast na dzien bilansowy, zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci.



5. Spis drukéw S$cistego zarachowania polega na ustaleniu stanu rzeczywistego oraz poréwnaniu ze
stanem ewidencyjnym oraz wyjasnieniu ewentualnych r6znic.

§ 19.1. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie
powinny byé wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

2. W wyjatkowych sytuacjach zespét spisowy moze wyrazi¢ zgod¢ na wydanie lub przyjecie
okre§lonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dzialalnosci
jednostki. Wydanie lub przyjgcie sktadnika majatku w tym przypadku powinno nastgpi¢ na specjalnie
oznaczonych dowodach magazynowych umozliwiajgcych odpowiednie ich ujecie w ksiegach
rachunkowych.

§ 20.1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku zespo6l spisowy dokonuje
wpisu do arkusza spisu w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci wpisu.
2. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe jednostki (nadruk lub odciénigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki),
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiang np. podpis Skarbnika
Gminy,
3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. pelna inwentaryzacja okresowa, pelna, roczna,
wyrywkowa inwentaryzacja okresowa) ,
4) nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu, sktadowiska itp.,
5) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych za spisywany sktadnik, réwniez godziny,
6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni si¢ od daty spisu z natury,
7) imig i nazwisko oraz podpisy:
a) osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) cztonkdw zespotu spisowego,
¢) 0s6b uczestniczacych w spisie,
8) numer kolejny pozycji arkusza spisu,
9) szczegdlowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy np. numer
inwentarzowy,

10) jednostke miary,

11) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

12) ceng¢ za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skfadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowa.

§ 21. 1. Arkusz spisowy moze by¢ sporzadzony odrgcznie.

2. Wygenerowany ze specjalistycznego oprogramowania

3. Sporzadzony w formie elektronicznej (np. w arkuszu kalkulacyjnym) z zachowaniem okreslonych
wymaganych danych.

§ 22.1.Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposdéb trwaly dlugopisem, cienkopisem, pismem
maszynowym lub komputerowo,

2. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

1) pozostawianie niewypetnionych wierszy,

2) korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie dokonanych
zapisow,



3. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki zeby pierwotna
tre$¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢
zamieszczony podpis czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

§ 23. 1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona ma prawo
dokonywaé wyrywkowej kontroli spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbada¢, czy zespoly spisowe dziatajg zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i ustaleniami, a zwlaszcza, czy zostala zapewniona kompletno$¢ spisu z natury oraz czy prawidtowo
zostaly wypelnione arkusze spisu z natury.

3. Kontrolujacy zobowiazany jest do umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji (podpisu) przy
skontrolowanych pozycjach.

4. W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w pdzniejszym terminie, ze spis z natury w catosci lub
czesci zostal przeprowadzony nieprawidtowo, Kierownik Jednostki jest obowiazany zarzadzié
ponownie przeprowadzenie w catosci lub czesci spisu z natury.

§ 24. 1. Po zakoniczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury
zespol spisowy powinien zamiesci¢ na arkuszu adnotacj¢ o nastgpujacej tresci:

»9pis zakonczono na pozycji...".

2. Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu spisowego, osoba
materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczgce w spisie.

§ 25. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.

§ 26. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu Ksiggowosci Budzetowej w
celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§ 27.1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Referat Ksiggowosci Budzetowej dokonuje wyceny
spisanych skladnikéw majatku oraz poréwnaniu ilo$ci i warto$ci poszczegélnych sktadnikow.

2. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych powstaje niedobér, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka.

3. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

§ 28. 1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawiefi réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez dzial ksiegowosci Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza post¢powanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyja$niei dotyczacych przyczyn powstania rdéznic
inwentaryzacyjnych.

4. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

1) zawinione, gdy powstaja z winy os6b materialnie odpowiedzialnych lub innych oséb i sa wynikiem
dziatania lub zaniechania dzialania ze strony tych osob, szczegélnie spowodowane niedbalstwem i
brakiem troski o zabezpieczenie mienia,

2) niezawinione, gdy powstajg z przyczyn niezaleznych od osoéb materialnie odpowiedzialnych lub
innych 0s6b i sg wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, btgdéw w dokumentacji,
pomylkowej zmiany podobnych sktadnikéw, zdarzeni losowych,



3) pozorne, gdy powstaja w wyniku przemieszczenia sktadnikow majatkowych miedzy wydziatami
bez sporzadzenia formalnych dokumentéw przemieszczen i dokonania zmian w ewidencjach
analitycznych,

4) rzeczywiste, gdy stanowig faktyczne braki lub nadmiary inwentaryzowanych skladnikéw
majgtkowych.

5. W razie wystapienia niedoboréw i nadwyzek mozna dokonywaé kompensaty réznic przy
jednakowych co do rodzaju sktadnikéw majatku.

6. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy
rzeczoznawcow z danej dziedziny oraz specjalistow jednostki.

7. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdt, w ktérym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczania niedoboréw
i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

8. Zaopiniowany przez Skarbnika Gminy protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki.

§ 29. 1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Kierownika Jednostki protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial VI
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§ 30. 1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 15 pkt 2
niniejszej Instrukcji. Metoda uzgodnienia sald aktywoéw polega na dwustronnym potwierdzeniu
zgodnosci  standw  ewidencyjnych aktywéw 1 pasywdéw miedzy kontrahentami, a w
szczegolnosci na:

1) sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentéw zawiadomien o wysokosci sald aktywow,

2) potwierdzeniu wysokosci stanu (sald) aktywow w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci,
3) ustaleniu niezgodnoéci stanu (sald) aktywoéw, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiggach
rachunkowych.

§ 31. 1. Inwentaryzacja Srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu
od banku potwierdzonego stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach
bankowych na ostatni dzien roku obrotowego.

2. W przypadku nie nadestania przez bank potwierdzenia salda do uzgodnienia, sporzadza si¢ pismo
do banku z wyszczegélnieniem salda na ostatni dzieni roku obrotowego, w celu potwierdzenia
zgodnosci stanu srodkow.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci pomi¢dzy saldem wykazanym przez bank na ostatni dzien
roku obrotowego, a saldem wynikajacym z ewidencji ksiegowej, jednostka wysyla stosowne pismo w
celu jego uzgodnienia.

4. Po wyjasnieniu zgtoszonego biedu, na podstawie dowodu bankowego dokonuje si¢ odpowiedniego
ksiggowania korygujacego.

5. Nie ma mozliwosci stosowania tzw. milczacego potwierdzenia salda, tzn. nie wystarczy wyslanie
potwierdzenia do kontrahenta. Konieczne jest otrzymanie od niego potwierdzenia.



6. Na potwierdzeniu sald winna by¢ pieczatka kontrahenta oraz podpis i imienna pieczatka osoby
upowaznionej do podpisywania potwierdzenia sald.

7. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym osob fizycznych, ktérzy nie maja
obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,

3) rozrachunkéw z pracownikami,

4) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktoérych koszty uzgodnienia przekraczalyby
zwigzane z tym korzysci,

5) rozrachunkéw publiczno-prawnych.

8. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonuje Referat Ksiggowosci Budzetowej.

9. Formy uzgodnienia sald moga by¢:

1) pisemne - przy wykorzystaniu drukéw ogdélnie dostepnych (w dwdch egzemplarzach, jeden
powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem niezgodnosci)

2) za pomoca formularzy opracowanych przez jednostke generowanych z systemu dostgpnych (w
dwoch egzemplarzach, jeden powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
niezgodnosci),

3) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym.

Rozdzial VII
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§ 32. 1. Aktywa i pasywa, ktore nie sg zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnieniu
sald podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 15 pkt 3-4 niniejszej
Instrukc;ji.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo
wycenione.

§ 33. 1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych, rejestrach, kartotekach
oraz doprowadzeniu ich do realnej wartosci.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Referat Ksiggowosci Budzetowej, we
wspolpracy z merytorycznymi wydziatami/referatami np. stluzbami technicznymi w zakresie
weryfikacji sald inwestycji rozpoczetych (Srodki trwate w budowie) z wydzialem odpowiedzialnym za
realizacj¢ zadania, Radca Prawnym w zakresie naleznosci spornych.

§ 34. 1. Grunty i prawo wieczystego uzytkowania, inwentaryzuje si¢ poprzez uzgodnienie danych
ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami Zrédlowymi takimi jak: akty notarialne, decyzje,
postanowienia i inne dokumenty.

2. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na zweryfikowaniu ich stanu
ksiggowego z posiadang dokumentacjg oraz prawidlowosci odpisdw amortyzacyjnych i ich
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami. Przedmiotem poréwnania i weryfikacji jest kazdy
posiadany rodzaj wartosci niematerialnych i prawnych,

§ 35. Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych polega na:
1) ustaleniu wszystkich tytuléw naleznosci i roszczen dochodzonych w drodze sagdowej,



2) ustaleniu naleznosci, co do ktdrych kontrahenci zglosili odmowe roszcze,

3) uzgodnieniu z repertorium prowadzonym przez komoérke prawng stanu roszczen w toku

postepowania cywilnego,

4) wyjasnienie tytuldw naleznosci niebedacych przedmiotem postgpowania cywilnego, co do
ktérych nastapita jednak odmowa zaptaty.

§ 36. Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, inwentaryzuje si¢ przez szczegtowe
sprawdzenie dokumentéw zZrédlowych i poréwnanie stanéw z ksigg rachunkowych z tymi
dokumentami oraz dokonanie weryfikacji w zakresie realnej wartosci tych sktadnikow (odpisow
umorzeniowych). Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokol, ktéry podpisuja
osoby prowadzace ewidencj¢ analityczng i syntetyczng oraz Skarbnik Gminy Prudnik.

§ 37. Fundusze (fundusz srodkéw obrotowych, fundusz s$rodkéw trwatych, fundusz $rodkéw
inwestycyjnych, fundusze celowe, ZFSS, itd.) inwentaryzuje si¢ sprawdzajac zmiany ich stanu,
ktére wystgpity w ciagu roku, powodujac ich zmniejszenie lub zwigkszenie, badajac przy tym
zasadnos$¢ zmian w Swietle przepisdw.

§ 38. Inwentaryzacja srodkéw trwalych w budowie odbywa si¢ przez szczegdétowe sprawdzenie
zapisbw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladéw w celu ustalenia, czy
inwestycja jest w trakcie realizacji.

§ 39. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na weryfikacji drogg poréwnania
danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej w zakresie naleznosci i zobowigzan, tj. naleznosci i
zobowigzan z odpowiednimi dokumentami Zrédtowymi, np. deklaracjami, decyzjami,
postanowieniami lub innymi dokumentami.

§ 40. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen odbywa si¢ przez sprawdzenie, czy saldo
wynika z niewyplaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych w terminie
wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych.

§ 41. Inwentaryzacja rozrachunkéw z instytucjg finansowg zarzadzajacg Pracowniczymi Planami
Kapitalowymi z tytulu rozliczenia wptat pracodawcy i pracownikéw odbywa si¢ przez sprawdzenie,
czy saldo wynika z niewplaconych skladek za miesigc grudzien danego roku obrotowego.
Przedmiotem poréwnania i weryfikacji jest stan rozrachunkéw z instytucjg finansowa wynikajacy z

ewidencji ksiggowej i raportem skladek.

§ 42. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié¢, udokumentowaé
protokotem podpisanym przez osoby dokonujace weryfikacji i nastgpnie rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadatl termin inwentaryzacji.

Rozdzial VIII
ARCHIWIZACJA

§ 43. Dokumentacja zwigzana z inwentaryzacja winna by¢ przechowywana przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, po uplywie tego terminu przekazywana jest do
archiwum zaktadowego.



Rozdzial IX o
SPRAWOZDAWCZOSC

§ 44. 1. Termin zakonczenia inwentaryzacji za dany rok ustala si¢ do 15 stycznia nastgpnego roku.

2. Zespoly spisowe sporzadzajg sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji w terminie 7 dni od
dnia zakonczenia inwentaryzacji okreslonego pola spisowego i przekazujg je Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j.

3. Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu i wyniku inwentaryzacji.

4. Sporzadzone sprawozdanie z przeprowadzone]j inwentaryzacji podpisuje Burmistrz Prudnika.

5. Wnioski poinwentaryzacyjne podlegajg opinii Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza
Prudnika.

6. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje zatwierdzone wnioski poinwentaryzacyjne
pracownikom Urzedu.

7. Za realizacj¢ wnioskéw poinwentaryzacyjnych odpowiadajg Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy
Referatow.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45. 1. Za prawidlowosé przeprowadzonej inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Nadzdr nad prawidlowoscia rozliczenia inwentaryzacji powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

2. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjg Inwentaryzacyjng w Urzedzie Miejskim w Prudniku
podlegaja unormowaniu w ustawie o rachunkowosci.



Zalgcznik do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Miejskim w Prudniku

TERMINY INWENTARYZACJI, RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU, METODY INWENTARYZACJI

Termin inwentaryzacji Rodzaj skladnika majgtku Metoda inwentaryzacji
1) Srodki pienigzne w gotéwee znajdujace si¢ w jednostce, Spis z natury
2) papiery wartosciowe (weksle, czeki obce, akcje, Spis z natury

obligacje. bony itp.) w postaci zmaterializowanej,
Na ostatni dzienn roku|3) papiery wartosciowe (akcje, obligacje, bony itp.) w|W drodze potwierdzenia sald

obrotowego postaci zdematerializowanej, lub weryfikacji
4) druki $cistego zarachowania, Spis z natury
4) nie zuzyte zapasy materialéw, towardw, ktdre odpisano w Spis z natury

koszty w momencie ich zakupu,

| 1) Znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujace
si¢ na terenie strzezonym, lecz nie objete ewidencja
ilosciowo-wartoéciows, zapasy:

a) materialéw,

b) towardow,

c) drodkéw trwalych (z wyjatkiem gruntéw i trudno
dostepnych ogladowi) znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym,

2) maszyny i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta,
znajdujace sie na terenie niestrzezonym,

3) skladniki majatkowe objgte ewidencjg ilosciowa,

4) sktadniki majatkowe bedgce whasnoscig obeych jednostek

Ostatni  kwartat roku
obrotowego do 15 dnia
nastgpnego roku

Spis z natury

1) Znajdujace si¢ na ternie strzezonym i objgte ewidencja
Raz w ciggu roku iloSciowo-wartosciowa zapasy materialow, towardw, itp. Spis z natury

1) Srodki trwale za wyjatkiem gruntéw i trudno
dostepnych ogladowi $rodkéw trwalych, (np. budowli
podziemnych, instalacji itp.) oraz maszyny i urzadzenia
objete inwestycja rozpoczeta, jezeli znajdujg si¢ na
terenie strzezonym

2) Pozostale §rodki trwale

Raz w ciggu czterech lat. Spis z natury




Na ostatni dzien kazdego

roku obrotowego — z
tym, Ze inwentaryzacje
mozna rozpoczaé W

ciagu roku IV kwartalu i
zakoficzyé do 15
stycznia roku nastgpnego

DSrodki pieniezne na rachunkach bankowych, w tym:
kredyty, pozyczki,

2)naleznoéci od kontrahentdéw

3) powierzone kontrahentom wilasne sktadniki majatkowe.

W drodze potwierdzenia sald

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego - z
tym, ze inwentaryzacje
mozna rozpoczaé w
ciggu roku IV kwartatu i
zakoniczy¢ do 15
stycznia roku nastgpnego

1) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
2)$rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

3)naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na
drodze sagdowe;j,

4)naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,
S)naleznosci i zobowiazania publicznoprawne,
6)inwestycje rozpoczete.

7T)wartosci niematerialne i prawne,
8)rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
9)przychody przysziych okreséw,

10)fundusze whasne,

11)fundusze specjalne,

12)rezerwy,

13)aktywa i pasywa ewidencjonowane
pozabilansowych

na kontach

W drodze weryfikacji poprzez
poréwnanie danych w ksiegach
rachunkowych z  danymi
wynikajgcymi z dokumentdw.

*W szczegbinie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zezwoli¢ na przesuniecie zakoriczenia inwentaryzacji




