ZARZADZENIE nr 91/2019
Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
z dnia 20 wrzesnia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Zarzadzie Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala sic i wprowadza do uzytku wewngtrznego Instrukcje inwentaryzacyjng
w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Walbrzychu wiasciwych merytorycznie, z tytutlu powierzonych im obowigzkoéw
stuzbowych, do zapoznania sie z instrukcja inwentaryzacyjna, o ktérej mowa w §1, oraz do
przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
izasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienic w Zarzadzie Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 56/2014 Dyrektora
Zarzadu Dr6g, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu z dnia 02.07.2014 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji regulujgcych gospodarke finansowa Zarzadu Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.







INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu

Watbrzych 2019






DZIAL 1
Zasady ogdlne

Rozdzial I
Definicja i cel inwentaryzacji

§ 1. Inwentaryzacja jest zespolem czynnosci, ktére maja na celu ustalenie rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow na okreslony dzien.

§ 2. Celem inwentaryzacji jest:

1)
2)
3)

4)

5)

ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw 1 pasywow oraz porownanie tego stanu ze stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych, a tym samym zapewnienie wiarygodnosci tych danych,
rozliczenie pracownikéw materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

ocena przydatnosci sktadnikow majatku,

nadzér nad skladnikami majgtku wchodzgcymi w sklad ewidencji Zarzadu Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta,

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej Zarzadu Drog,

Komunikacji i Utrzymania Miasta.

§ 3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta (skrét: ZDKiUM) utworzony w celu realizacji zadari Miasta Walbrzych,
komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dziat, Zespot, samodzielne stanowisko
itp.,

kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych,

pracowniku materialnie odpowiedzialnym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu
na piSmie powierzono i przekazano okreslone skladniki majatku i1 ktory przyjat
odpowiedzialno$¢ materialng za szkode w powierzonym majatku,

pracowniku odpowiedzialnym za gospodarowanie skladnikami majatku w komoérce
organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez kierujgcego komorka
organizacyjng Zarzadu pracownika do zarzadzania mieniem tej komorki, ktory jest
odpowiedzialny za prawidtowe gospodarowanie sktadnikami majatku,

komisji inwentaryzacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespot
dokonujacy spisu z natury,

kontrahencie - nalezy przez to rozumie¢ strong, ktora dokonuje potwierdzen prawidtowosci

wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow,



8) jednostce spisowej - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng dla ktérej prowadzona
jest oddzielna ewidencja analityczna,

9) polu spisowym - nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania sktadnika majgtkowego
objetego inwentaryzacja (np. magazyn),

10) terenie strzezonym - przez ,,teren strzezony” rozumie si¢ takie miejsce sktadowania aktywéw,
ktére jest zabezpieczone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych,
np. posiadajgce ogrodzenie, odrgbnie stojace obiekty posiadajace zamknigcie, systemy
alarmowe lub monitoring,

11) naleznoSci nieistotnej - nalezy przez to rozumie¢ nalezno$¢ cywilnoprawng
nieprzekraczajaca na dzien inwentaryzacji pieciokrotnej wartosci kosztow upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym,

12) $Srodkach trwalych trudno dostepnych - nalezy przez to rozumie¢ linie napowietrzne, linie
kablowe, sieci wodociggowe, sieci cieplownicze, sieci gazowe, kanalizacje deszczowe,

budowle podziemne, itp.

§ 4. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone niniejszg Instrukcja majg zastosowanie

i dotycza majatku Zarzadu Drog Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.

Rozdzial 11
Metody i przedmiot inwentaryzacji

§ 5. Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow jednostki przeprowadza sie stosujac jedng z trzech metod.
Wybdr metody inwentaryzacyjnej zalezny jest od rodzaju aktywow lub pasywow:
1) spis z natury,
2) uzgodnienie sald — polega na otrzymaniu od bankéw oraz uzyskaniu od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywow,
a w przypadku stwierdzenia roznic — na ich wyjasnieniu i rozliczeniu,
3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

wartosci sktadnikow.

§ 6. Spisem z natury nalezy objg¢:

1) srodki trwate i nieruchomosci zaliczane do inwestycji (z wyjatkiem gruntdéw, praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony),

2) rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych (materiaty ewidencjonowane poprzez odpisanie

w koszty na dzien ich zakupu),



3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

aktywa pieniezne z wyjatkiem $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym (w tym
czeki),

maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad $rodkow trwatych w budowie,

sktadniki majagtkowe bedace whasnoscig obeych jednostek,

druki scistego zarachowania,

depozyty,

zapasy materialow i towarow,

opat i paliwo w samochodach stuzbowych,

10) rzeczowe skladniki majatku trwalego oraz srodki trwale i nieruchomosci zaliczane do

inwestycji (z wyjatkiem gruntéw, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci i Srodkéw

trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony), ktére sg wlasnoscig Skarbu Panstwa.

§ 7. Uzgodnieniu przy pomocy potwierdzenia sald podlegaja:

1)
2)

3)
4)
5)

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

naleznosci, w tym udzielone pozyczki i poreczenia (z wylaczeniem tytulow
publicznoprawnych, naleznosci nieistotnych oraz spornych i watpliwych),

powierzone kontrahentowi wlasne sktadniki majatkowe,

zobowigzania,

depozyty, ktorych termin inwentaryzacji w drodze spisu z natury nie przypadt na dany rok

obrotowy.

§ 8. Porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci

aktywow i pasywow dotyczy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

gruntow i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

nieruchomosci (oprocz gruntdéw i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci) oraz pozostaty
majgtek  trwaty, ktdrych termin inwentaryzacji droga spisu natury przypadt
na dany rok obrotowy,

srodkéw trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

srodkéw trwatych w budowie,

warto$ci niematerialnych i prawnych,

naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze sadowej,
roszczen z tytutu niedoborow i szkod, rozliczeni nadwyzek,

naleznosci i zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych ksiegi rachunkowe oraz innych
zobowigzan,

naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

10) rozliczen z pracownikami (zobowigzania i naleznosci),



11) funduszy i rezerw,

12) rozliczen miedzyokresowych kosztow,

13) aktywow i pasywow podlegajacych inwentaryzacji metodg spisu z natury lub uzgodnienia

salda, ktorych z uzasadnionych przyczyn nie mozna bylo zinwentaryzowa¢ tymi metodami,

14) aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury lub potwierdzeniu sald,

15) innych sktadnikéw ujmowanych w ewidencji pozabilansowej, majacych istotny wptyw

na sytuacj¢ finansowg i majgtkowa (np. srodki trwate w likwidacji),

16) gruntow i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci nalezacych do Skarbu Panstwa.

Rozdzial 111
Terminy inwentaryzacji

§ 9. Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji ustala kierownik jednostki, z tym ze

inwentaryzacjg:

1)

2)

3)

4)

5)

srodkow pieni¢znych, drukow Scistego zarachowania, papieréw wartosciowych (czeki),
materialéw 1 towarow znajdujgcych si¢ na stanie jednostki, ktorych wartos¢ zostata odpisana
w koszty w momencie zakupu — przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego metoda
spisu z natury do 15 stycznia nastgpnego roku,

zapasow, materialow i towarow znajdujgcych si¢ na terenach strzezonych objetych ewidencja
— przeprowadza si¢ raz na 2 lata,

nieruchomosci zaliczanych do $rodkow trwalych i inwestycji, a takze znajdujacych sie na
terenie strzezonym, innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwalych w budowie — przeprowadza si¢ raz na 4 lata metoda spisu z natury,
pozostatych skladnikéw aktywow i pasywoéw oraz aktywoéw i pasywow podlegajacych w
danym roku obrotowym weryfikacji — rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego 1 konczy do 15 dnia nastgpnego roku, a ustalenie stanu na dzien
bilansowy lub na inny dzien rozliczenia inwentaryzacji w ramach roku obrotowego zostato
dokonane przy uwzglednieniu obrotéw, jakie miaty miejsce miedzy tym dniem a dniem
rzeczywistego spisu,

inwentaryzacja dokonywana raz na 2 lub na 4 lata nie musi by¢ przeprowadzona na koniec

roku obrotowego, ale w dowolnym jego okresie.

§ 10. Komisje inwentaryzacyjng i zespoty spisowe powotuje Dyrektor Zarzadu Drog, Komunikacji

i Utrzymania Miasta kazdorazowo do przeprowadzenia inwentaryzacji, w skladzie zapewniajagcym

sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji.



§ 11. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada Glownemu Ksiggowemu sprawozdania po

przeprowadzonych inwentaryzacjach.

§ 12. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ kazdorazowo, niezaleznie od czestotliwosci i terminow
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej, w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone menie,

2) w razie wystgpienia zdarzen losowych,

3) zakofczenia dziatalnosci przez jednostke, postawienia jej w stan likwidacji badz ogloszeniu

o upadtosci.

Ponadto, kierownik jednostki moze zarzadzi¢ w kazdej chwili przeprowadzenie inwentaryzacji
wybranych skladnikéw majgtkowych, stuzacej kontroli przestrzegania przez pracownikéw zasad

obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia gospodarowania mieniem jednostki.

§ 13. Odstapienie od przeprowadzenia inwentaryzacji mozne nastgpi¢ w przypadku pofaczenia lub
podzialu jednostek, jezeli strony w drodze pisemnej umowy odstgpiag od przeprowadzenia

inwentaryzacji.

§ 14. Jezeli inwentaryzacja w drodze spisu z natury zostala przeprowadzona w ciggu roku,
to w momencie weryfikacji do ustalonego stanu sktadnikéw nalezy dopisa¢ zwickszenia lub
zmniejszenia, jakie nastgpity mi¢dzy datg spisu a dniem ustalania spisu, wynikajacego z ksiag

rachunkowych tj. ostatnim dniem roku obrotowego.

§ 15. Terminy inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majatku, metody inwentaryzacji oraz osoba
odpowiedzialna lub komérka organizacyjna podlegajaca inwentaryzacji zawarte s3 w zalgczniku

nr 1.

DZIAL 11
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 16. Podczas przeprowadzania spisu z natury nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
1) kompletnosci — kazdy sktadnik objety spisem musi zosta¢ ujety w arkuszu spisu z natury,
2) jednokrotnosci —kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury tylko

jeden raz,



3)

porownywalnos$ci — stan sktadnika majatkowego ustalony na podstawie spisu z natury
w okreslonym dniu musi zosta¢ poréwnany ze stanem ewidencyjnym tego samego skladnika

z tego samego dnia.

§ 17. Inwentaryzacje¢ w drodze spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna oraz co

najmniej dwuosobowe zespoty spisowe:

1y

2)

3)

czlonkami komisji inwentaryzacyjnej moga by¢:

- 0soby powotane sposrod pracownikéw Zarzadu Drog Komunikacji i Utrzymania Miasta,

- osoby nie bedace pracownikami Zarzgdu, w szczego6lnosci osoby posiadajagce wiedzg
specjalistyczng niezbgdna niezbedng do wiasciwej identyfikacji i oceny stanu spisywanych
sktadnikéw majatkowych,

w sktad komisji inwentaryzacyjnej nie mogag wchodzié osoby prowadzace ewidencje
analityczng sktadnikow majatkowych, materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane
sktadniki oraz dokonujgce wyceny majatku,

cztonek zespotu spisowego, ktdry z przyczyn od niego niezaleznych (np. choroba), nie moze
uczestniczy¢ w inwentaryzacji, moze by¢ zastgpiony przez pracownika komorki

organizacyjnej wtasciwej ds. inwentaryzacji.

§ 18. Do uprawnien i obowiazkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw zespoldw spisowych,

ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow zespoldw spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienigznych sktadnikdw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,
kontrola rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego zarachowania,
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie zmiany terminu
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz przeprowadzenia spisdw uzupetniajgcych lub
powtornych,

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majgtku
W czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisu z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalanie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskoOw w sprawie

ich rozliczenia,



11) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkod zawinionych,

12)ocena przydatnosci sktadnikéw majatkowych objgtych spisem, stawianie wnioskow
w sprawie zagospodarowania zapasow zbgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie innych
nieprawidtowosci w gospodarowaniu skladnikami majatkowymi, stwierdzonych w czasie
spisu,

13) poddanie wyrywkowej kontroli przeprowadzonego spisu z natury.

§ 19. Do uprawnien i obowigzkow zespolow spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o przeprowadzeniu spisu
Z natury,

2) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

3) organizacyjne przygotowanie spisu,

4) pobieranie od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania arkuszy spisu z natury,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania,

6) wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,

7) skompletowanie o$wiadczen stwierdzajacych miedzy innymi, Ze:
- wszystkie sktadniki majgtkowe znajduja si¢ w danej placowce,
- nie wystepuja (lub wystepujg) okolicznosci, ktore moga mie¢ wpltyw na wyniki spisu
i wyliczenie koncowe,

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

9) zorganizowanie pracy inwentaryzacyjnej w sposob nie powodujacy zakioceni w normalne;
dzialalnosci inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

10) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

11) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskoéw w sprawie inwentaryzacji nicktorych
sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

12) zgtaszanie Komisji Inwentaryzacyjnej wszelkich zaktocen w przebiegu spisu z natury.

§ 20. Do uprawnien i obowigzkoéw pracownikoéw materialnie odpowiedzialnych za gospodarowanie
majatkiem nalezy:
1) biezaca analiza stanu sktadnikow majatkowych bedacych w uzytkowaniu w celu
ewentualnego wnioskowania o przeprowadzenie likwidacji lub sprzedazy,

2) przygotowanie sktadnikéw majatkowych do inwentaryzacji,



3)

4)
5)
6)

7)

§ 21.

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,

sprawdzenie poprawnosci przeprowadzenia inwentaryzacji,

udzielenie wyjasnien zespotom spisowym,

przedstawienie informacji z realizacji wnioskdw, ktére przedstawia Komisja
Inwentaryzacyjna,

realizacja wnioskow zawartych w protokole z rozliczenia inwentaryzacji.

Sktadniki majgtku podlegajgce spisowi nie moga byé wydawane, przyjmowane lub

przemieszczane do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym. W wyjatkowych sytuacjach

wymagana jest zgoda przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz akceptacja Glownego

Ksiegowego.

Rozdzial 11
Rodzaje inwentaryzacji

§ 22. Ze wzgledu na czestotliwosé przeprowadzania i zakres sktadnikow majgtkowych objetych

inwentaryzacjg w drodze spisu z natury wyrdznia sie:

1)

2)

3)

inwentaryzacj¢ petng — okresows, ktora polega na ustaleniu w drodze spisu z natury stanu
wszystkich sktadnikéw majgtkowych znajdujacych sie w inwentaryzowanej jednostce na
okreslony dzien,

inwentaryzacje peilng ciggla, ktora polega na systematycznym ustalaniu w drodze spisu
z natury rzeczywistego stanu poszczegdlnych sktadnikéw majgtku z zachowaniem terminow
czestotliwoscei inwentaryzacji okreslonych w ustawie o rachunkowosci, w taki sposéb, zeby
W ciggu wymaganego przepisami okresu inwentaryzacyjnego objaé spisem z natury wszystkie
sktadniki majatku,

inwentaryzacj¢ dorazna, ktora przeprowadza sie¢ w przypadkach okreslonych w § 12.

Rozdzial 111
Etapy inwentaryzacji w drodze spisu z natury

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

1)

Etap przygotowawczy obejmuje:



2)

3)

a)

b)

d)

poinformowanie pracownikéw kierujgcych komoérkami organizacyjnymi ZDKiUM oraz
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych w danej komodrce organizacyjnej
o planowanym terminie przeprowadzeniu inwentaryzacji,

przeprowadzenie przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie skladnikami
majatkowymi przegladu majgtku i wszczgeie procedury likwidacyjnej sktadnikow
zniszczonych i niepelnowarto$ciowych, uzupelnienie dokumentéw dotyczacych
przemieszczania, zdj¢cia z ewidencji lub wprowadzenia na stan sktadnik6w majgtkowych,
okre$lenie, poprzez zarzadzenie, skladu zespolu spisowego, czasu rozpoczgcia
i zakoficzenia oraz terminu rozliczenia inwentaryzacji, przygotowanie p6l spisowych do
inwentaryzacji przez osob¢ odpowiedzialna,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw zespoléw spisowych 1 pobranie przez

przewodniczgcego arkuszy spisowych oraz formularzy oswiadczen.

Etap spisowy, ktéry obejmuje czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem inwentaryzacji:

a)
b)

Y

d)
e)

f)
g)

h)

pobranie arkuszy spisowych,

zebranie od pracownikdéw materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen o stanie sktadnikow
majatkowych i jego zabezpieczeniu (zalacznik nr 2),

ujecie wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu w ewidencji i przekazaniu ich do
ksiegowosci (zalacznik nr 3). W przypadku odmowy zlozenia o$wiadczenia przez
pracownika materialne odpowiedzialnego, zespdél spisowy ma prawo odstgpi¢ od
przeprowadzenia spisu z natury i powiadomienia pisemnie o zaistniatej sytuacji Komisjg
Inwentaryzacyjna, ktora zgtasza ten fakt kierownikowi jednostki,

przeprowadzenie spisu oraz skontrolowanie czynnosci spisowych,

zlozenie o$wiadczen pracownikow materialnie odpowiedzialnych o kompletnosci spisu
z natury (zalgeznik nr 4),

sporzadzenie sprawozdania przez zespoét spisowy o przebiegu prac (zalgeznik nr 5),
przekazanie arkuszy do Komisji Inwentaryzacyjnej i rozliczenie si¢ z arkuszy przez
pracownikiem prowadzacym ewidencje drukow Scistego zarachowania,

przekazanie arkuszy do dziatu finansowo- ksiggowego.

Etap rozliczeniowy obejmuje:

a)
b)

c)

d)

wycena arkuszy spisowych,

ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych,

rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci 1 przyczyn ich
powstania,

przeprowadzenie spisow dodatkowych i wycena majatku ujetego w spisie dodatkowym

(w razie potrzeby),



4)

e) przygotowanie wnioskOw o wszczecie postgpowania wyjasniajagcego w przypadku
ujawnienia niedoborow i skod zawinionych,

f) sporzadzenie protokotu z rozliczenia wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji
(zalacznik nr 6 lub zalacznik nr 7 ),

g) zaopiniowanie wnioskdw Komisji Inwentaryzacyjnej i podjecie decyzji w sprawie
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

h) rozliczenie pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,

i) ujecie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji.

Etap analityczny i wnioski z przeprowadzonej inwentaryzacji:

a) wykorzystanie wynikow w celu usprawnienia kontroli zarzadczej, zabezpieczenia mienia
i usunigcia nieprawidtowosci,

b) sporzadzenie sprawozdania przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng (zalgeznik nr 8)

§ 24. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7
8)

srodkéw trwatych,

pozostatych srodkow trwatych,

materialéw, towarow,

$rodkéw trwatych w budowie (zalacznik nr 9),
depozytow,

drukow Scistego zarachowania (zalacznik nr 10),
obcych sktadnikéw majatkowych,

sktadnikéw nadmiernych, zbednych, niepelnowartosciowych.

Rozdzial 1V
Sposoby dokumentowania przebiegu inwentaryzacji

w drodze spisu z natury

§ 25. Spis z natury rzeczowych sktadnikow majatku polega na wprowadzeniu na arkusz ilosci

wynikajacych ze stanu faktycznego.

§ 26. Arkusze spisu z natury sa drukami Scistego zarachowania i powinny by¢ ponumerowane,

ostemplowane pieczeciami Zarzgdu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta.
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§ 27. Arkusze spisowe nalezy wypehia¢ w spos6b umozliwiajacy podziat ujgtych w nich sktadnikow
majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,
a takze wyodrebnienie skladnikow wilasnych i obeych z dalszym ich podzialem na pelnowartosciowe

i uszkodzone.

§ 28. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej, a kopie pracownik materialnie odpowiedzialny za gospodarowanic majatkiem po

jednym egzemplarzu dla kazdej ze stron.

§ 29. Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury sktadnikow ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie,

zmierzenie. Natomiast materiaty sktadowane w zwatach na podstawie obliczen technicznych.

§ 30. Sposdb dokonywania inwentaryzacji na arkuszach papierowych:
1) arkusze spisu z natury sg wydawane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej (zespotu
spisowego) lub osobie przez niego upowaznione;j,
2) arkusz spisu z natury powinien zawierac:

a) nazwe jednostki organizacyjnej,

b) okreslenie miejsca przechowywania,

¢) numer kolejny arkusza,

d) date i godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu,

¢) rodzaj inwentaryzacji,

f) numer kolejny pozycji,

g) szczegdlowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer
inwentarzowy),

h) jednostk¢ miary,

i) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

j) imiona i nazwiska oraz wtasnoreczne podpisy os6b dokonujgcych spisu,

k) ceng jednostkowg i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnikow majatku przez
cene jednostkowa,

1) imie i nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku oraz jej
whasnoreczny podpis na dowdd nie zgloszenia zadnych zastrzezen,

m) w arkuszach spisowych niedozwolone jest pozostawienie nie wypetnionych wierszy,

n) popetione btedy w arkuszach spisu z natury mozna poprawi¢ wylgcznie przez skreslenie

btednego zapisu, tak aby pozostat on czytelny, a nast¢pnie wpisaniu zapisu poprawnego;
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poprawka bledu powinna by¢ zaparafowana przez cztonkow zespotu dokonujgcego spisu

z zapisem daty,
3) bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkuszu spisowym nalezy zamiescié
klauzulg o nastgpujacej tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji...”, natomiast niewykorzystang

cze$¢ arkusza spisowego nalezy przekreslié.

Rozdzial V
Rozliczenie spisu z natury

§ 31. Wyceny sktadnikéw majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury dokonujg pracownicy

dziatu finansowo- ksiegowego.

§ 32. Wycenie nie podlegaja:
1) druki Scistego zarachowania,

2) depozyty,

3) obce srodki trwale.

§ 33. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego ujetego na arkuszach spisu z natury ze

stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej tych skltadnikow.

§ 34. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako:
1) niedobory- stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki - stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
3) szkody, gdy ilosciowe rdoznice nie wystepuja, a nastgpita czgsciowa lub catkowita utrata

uzytecznosci sktadnika majatku.

§ 35. Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujgé w zestawieniu rdznic sporzadzonym w sposob
umozliwiajacy:

1) ustalenie tacznej wartosci niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych z podziatem jej
wedtug poszczegdlnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug pél
spisowych lub pracownikéw materialnie odpowiedzialnych za gospodarowanie majatkiem,

2) powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub

pozycjami ich zbiorczych zestawien.
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§ 36. Komisja Inwentaryzacyjna:

1) przeprowadza postepowanie wyjasniajace po uzyskaniu od pracownikéw odpowiedzialnych

za gospodarowanie majatkiem wyjasnien dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych,

2) ustala przyczyny niedoboréw i nadwyzek oraz zada wyjasniefi na piSmie w okreslonym

terminie od pracownikéw materialnie odpowiedzialnych za gospodarowanie skladnikami

majatkowymi,

3) po uzyskaniu wyjasnien Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia wnioski w zakresic

rozliczenia, zawarte w protokole z rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych (zalacznik nr 7

lub nr 8),

4) protokot podpisuje Gléwny Ksiggowy i zatwierdza Dyrektor.

§ 37. Réznice inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako:

1) rzeczywiste, stanowig faktyczne braki lub nadmiary inwentaryzowanych skladnikow

i dzielg si¢ na:

a) zawinione, gdy powstajg z winy pracownikow materialnie odpowiedzialnych za

gospodarowanie sktadnikami majatkowymi i sa wynikiem zaniechania nalezytego
dziatania ze strony tych pracownikdéw, spowodowane naruszeniem przepisow

dotyczacych gospodarowania sktadnikami majatkowymi w jednostce:

- bezsporne - pracownik nie kwestionuje winy,

- sporne - pracownik nie wyraza zgody na pokrycie niedoboru:

dochodzone na drodze postgpowania sadowego,

niedochodzone na drodze postepowania sgdowego,

b) niezawinione, powstajg z przyczyn niezaleznych od pracownikéw materialnie

odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi i sg wynikiem
zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, braku mozliwosci zidentyfikowania
przedmiotu z powodu nieczytelnego numeru inwentarzowego, btedow w dokumentacji,

omytkowej zamiany podobnych sktadnikow, zdarzen losowych itp.

2) pozorne, powstajg w wyniku:

a)

b)

przemieszczania sktadnikow majatkowych miedzy komorkami organizacyjnymi
ZDKiUM, bez sporzadzenia formalnych dokumentéw przemieszczen i dokonania zmiany
w dokumentach ksiggowych,

bledéw popelnionych w czasie spisu z natury (np. bledne wpisanie do arkusza spisu
z natury, pominiecie skladnika przy spisie itp.) lub blednych zapisow w ksiggach
rachunkowych.

3) ubytki naturalne, powstajg z powodu wihasciwosci fizyczno-chemicznych sktadnikow

majgtkowych, ktorych nie da si¢ uniknag.
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§ 38. Ujawnione niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy
spetnione sg nastepujgce warunki:
1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw majatku
w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omytek ze strony osdb
materialnie odpowiedzialnych,
4) ilos¢ nadwyzek i niedoborow podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene sktadnikéw majatkowych

wykazujac roznice.

§ 39. Ujawnione nadwyzki i niedobory ksieguje si¢ w ewidencji iloSciowo-warto$ciowe] na
podstawie danych zawartych w protokole z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji:
1) za niedobory zawinione obcigza si¢ pracownika materialnie odpowiedzialnego lub
pracownika odpowiedzialnego za ich powstanie,
2) podstawe do windykacji naleznosci stanowi protokot weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych,
3) nadwyzki rzeczywiste zawarte w protokole weryfikacji podlegaja wycenie, ktorej dokonuje
rzeczoznawca,
4) ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

DZIAKL. 111
Uzyskanie potwierdzenia sald

Rozdzial 1.
Zasady ogodlne

§ 40. Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci stanéw
ewidencyjnych aktywéw miedzy kontrahentami, w szczegdlnosci na:
1) sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentow zawiadomien o wysokosci sald,
2) potwierdzeniu wysokosci sald w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow,
wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci,

3) wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiegach rachunkowych niezgodnosci sald.
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§ 41. Termin inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald przypada na ostatni dzief roku obrotowego,

przy czym inwentaryzacje mozna rozpoczaé nie wczesniej niz 3 miesigce przed koficem roku

obrotowego, a skonczy¢ do 15 stycznia roku nast¢pnego:

1)

2)
3)

4)

uwzgledniajac salda na wczesniejszg dat¢ nalezy dokona¢ w drodze weryfikacji

odpowiednich zwigkszen lub zmniejszen stanu inwentaryzowanego skladnika, jesli takie

wystapily na ostatni dzien roku obrotowego,

nie przewiduje si¢ tzw. "milczgcego potwierdzenia salda”,

w przypadku nie uzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda, takie saldo podlega

weryfikacji w drodze poréwnania stanu wynikajacego z zapisow w ksiegach rachunkowych

z dokumentami zrédtowymi,

nie wymagajg pisemnego potwierdzenia salda:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktorzy nie maja obowigzku prowadzenia
ksiag rachunkowych,

¢) rozrachunki z pracownikami,

d) naleznos$ci i zobowigzania, ktorych koszty uzgodnienia przekraczalyby zwigzane z tym
korzysci (kwota nie przekraczajgca pigciokrotnosci wartosci kosztow upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym),

e) rozrachunki publicznoprawne.

§ 42. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow Dziatu

Finansowo-ksiegowego, wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikow.

1

2)

pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla dwa egzemplarze
do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki;
jeden z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki potwierdzony przez
kontrahenta,

formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

a) nazwe nadawcy i odbiorcy,

b) podstawe prawna,

¢) kwote salda,

d) rodzaj naleznosci,

e) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

f) pieczatke 1 podpis wystawcy,

g) pieczatke i podpis potwierdzajacego,

h) ewentualne zatgczniki,
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i) powdd niezgodnosci salda.

DZIAL IV
Inwentaryzacja w drodze porownania danych ewidencyjnych
z dokumentacjg i weryfikacji

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

§ 43. Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji aktywdw i pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury oraz w drodze
uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzien roku.
§ 44. Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanu aktywow i pasywow wynikajgcego z zapisow
w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrodtowymi lub wtdérnymi, rejestrami, decyzjami, aktami
notarialnymi i doprowadzenie ich do zgodnosci.
§ 45. Werytikacja ma na celu:

1) ustalenie rzeczywistego istnienia sktadnikow majatku i zrédet ich pochodzenia,

2) stwierdzenie wartosci tych sktadnikow,

3) ustalenie i stwierdzenie kompletnosci tych sktadnikow.
§ 46. Inwentaryzacj¢ drogg weryfikacji sald przeprowadza si¢ na koniec roku obrotowego, przy czym
dopuszcza si¢ mozliwos¢ rozpoczecia nie wezesniej niz 3 miesigee przed koncem roku obrotowego,
a zakonczenia do 15 dnia roku nast¢pnego.
§ 47. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy ewidencje
ksiggowa podlegajacg weryfikacji. Fakt ten odnotowany jest poprzez umieszczenie na zestawieniu
klauzuli: ,,dokonano weryfikacji salda na dzien ...od poz. ... do poz. ...”i umieszczeniu czytelnego

podpisu. Weryfikacje zatwierdza kierownik jednostki.

Rozdzial 1.
Inwentaryzacja nieruchomosci,
w tym gruntéw i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci

§ 48. Nieruchomosci zaliczane do srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow, praw zakwalifikowanych
do nieruchomosci oraz S$rodkéw trwatych do ktorych dostgp jest utrudniony)
w latach, w ktorych nie podlegajg spisowi z natury winny by¢ inwentaryzowane metodg poréwnania

danych oraz weryfikacji ich wartosci.
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§ 49. Grunty i prawa zakwalifikowane do nieruchomosci podlegaja inwentaryzacji poprzez
poréwnanie danych ksigg rachunkowych z dokumentami i weryfikacj¢ wartosci tych sktadnikow.

§ 50. Osobg odpowiedzialng za inwentaryzacj¢ gruntdw i prawa zakwalifikowane do nieruchomosci
jest Kierownik dziatu merytorycznego we wspotpracy z Gtoéwnym Ksiggowym.

§ 51. Wyniki inwentaryzacji, w tym rdznice, powinny by¢ wyszczegdlnione w odpowiednim
protokole sporzadzonym przez pracownika dokonujacego weryfikacji 1 zatwierdzonym przez

kierownika dziatu merytorycznego (zalgcznik 11 wraz z zalacznikiem 11-A).

Rozdzial III.
Inwentaryzacja §rodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

§ 52. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony podlegaja inwentaryzacji poprzez
sprawdzenie dokumentow zZrodlowych i poréwnanie stanéw z ksigg rachunkowych z tymi
dokumentami.

§ 53. Osobg odpowiedzialng za inwentaryzacj¢ $rodkoéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony jest Kierownik dziatu merytorycznego we wspodtpracy z Gtoéwnym Ksiegowym.

§ 54. Wyniki inwentaryzacji, w tym roznice, powinny by¢ wyszczegoélnione w odpowiednim
protokole sporzgdzonym przez pracownika dokonujacego weryfikacji i zatwierdzonym przez

kierownika dzialu merytorycznego (zalacznik nr 11 wraz z 11-B).

Rozdzial 1V.
Inwentaryzacja srodkéw trwalych w budowie

§ 55. W przypadku inwestycji rozpoczgtych obejmujacych ogot kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z niezakonczonym zadaniem inwestycyjnym, montazem lub przekazaniem
do uzywania nowego lub ulepszeniem istniejagcego srodka trwatego inwentaryzacje przeprowadza si¢
na ostatni dzien kazdego roku, a w szczegdlnych przypadkach (np. odstapienia jednej ze stron od
umowy na roboty budowlano-montazowe) na podstawie zarzadzenia Dyrektora jednostki
organizacyjne;j.
§ 56. Inwentaryzacja inwestycji rozpoczetych polega na poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami, (np. fakturami, umowami, wyciagami) oraz weryfikacjg ich wartosci.
Inwentaryzacja polega na ustaleniu czy:

1) wiasciwie udokumentowano i zaksiegowano koszty poniesione na inwestycje,

2) wszystkie dokumenty (faktury) zaewidencjonowano,

3) naliczono i ujeto w ksiegach nalezne odsetki, kary, prowizje,
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4) w nakladach nie ujgto kosztéw niemajgcych zwigzku z realizacjg inwestycji, np. koszty
reklam, prowizji,

5) dla wszystkich obiektow inwentaryzowanych, ktérych budowe zakonczono sporzadzono
protokot odbioru koncowego, wystawiono dokument OT oraz wprowadzono do ewidencji
ksiggowej,

6) odpisano naktady na inwestycje zaniechane,

7) sprawy sporne zostaly wyjasnione, a ich skutki ujeto w ewidencji ksiggowe;j.

§ 57. Przeprowadzong inwentaryzacj¢ dokumentuje si¢ ,,protokotem inwentaryzacji inwestycji
niezakonczonej” (zalaceznik nr 9)
§ 58. Protokdt inwentaryzacji inwestycji niezakonczonej podpisujg:

1) czlonkowie zespolu spisowego oraz w przypadku wystapienia robdt w toku kierownik
budowy,

2) Gléwny Ksiegowy,

zatwierdza Dyrektor jednostki organizacyjne;j.

Rozdzial V
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych

§ 59. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na:
1) zweryfikowaniu ich stanu ksiegowego z posiadang dokumentacja (np. licencja, umowa, prawa
autorskie),
2) potwierdzeniu wykorzystania wartosci niematerialnych i prawnych do realizacji zadan
komorek organizacyjnych.
§ 60. Odpowiedzialnymi za inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych sa kierownicy
dziatow,  ktorym  powierzono  piecz¢ nad tymi  wartoSciami  we  wspodipracy
z Gtéwnym Ksiggowym.
§ 61. Wyniki inwentaryzacji, w tym rdéznice, wynikajgce z inwentaryzacji warto$ci niematerialnych
i prawnych powinny by¢ wyszczegélnione w odpowiednim protokole sporzadzonym przez
pracownika dokonujacego weryfikacji i zatwierdzonym przez kierownika merytorycznej komorki

organizacyjnej. (zalacznik nr 11 i 11-C).

Rozdzial VI
Inwentaryzacja naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych
oraz dochodzonych na drodze sadowej

§ 62. Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych polega na:

1) ustaleniu wszystkich naleznosci spornych i watpliwych dochodzonych na drodze sagdowe;j,
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2) ustalenie naleznosci co do ktdérych kontrahent zgtosit sprzeciw,

3) uzgodnienie z radcg prawnym stanu roszczen w toku postgpowania cywilnego,

4) wyjasnieniu tytulu naleznosci nie bedacych przedmiotem postgpowania cywilnego, co do

ktérych nastgpita odmowa zaptaty.

§ 63. Inwentaryzujac nalezno$ci sporne i watpliwe nalezy uwzgledni¢ odpisy amortyzacyjne na
naleznos$ci kwestionowane przez dtuznika.
§ 64. Inwentaryzacja naleznosci nieistotnych polega na poréwnaniu stanu ksigg rachunkowych
z dokumentami zréodlowymi i jest udokumentowana protokotem (zalacznik nr 12)
§ 65. Osobami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie inwentaryzacji naleznosci spornych,
nieistotnych i watpliwych, a takze dochodzonych na drodze sadowej sa kierownicy dzialdw,

wlasciwych dla spraw merytorycznych we wspélpracy z Gtéwnym Ksiggowym.

Rozdzial VII
Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikami

§ 66. Inwentaryzacja rozrachunkow publicznoprawnych polega na weryfikacji danych wynikajgcych
z deklaracji ZUS i podatkowych z faktycznymi wplatami poprzez:

1) sporzadzenie zestawien wplat do ZUS, Urzedu Skarbowego itp. oraz zwrotdw i potracen,

2) sprawdzenie terminowosci wptat i ewentualne naliczenie odsetek,

3) wyprowadzenie salda kohcowego, ktory przyjmuje si¢ za rzeczywisty stan rozrachunkow,

4) korekte blednych zapisow lub ich uzupehienie w zwigzku z ujawniong dokumentacjg.
§ 67. Inwentaryzacja rozrachunkow z tytutn wynagrodzen polega na sprawdzeniu czy saldo wynika
z niewyplaconych lub nadptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzef nie podjgtych
w terminie wyplat oraz stwierdzeniu czy nie zawiera kwot przedawnionych.
§ 68. Odpowiedzialnymi za inwentaryzacje¢ rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikami sg
pracownicy dziatu finansowo- ksiegowego odpowiedzialni za sprawy zwigzane z wynagrodzeniami,
we wspotpracy z Glownym Ksiegowym.
§ 69. Przeprowadzong inwentaryzacj¢ dokumentuje si¢ ,,protokofem z inwentaryzacji sald metodg

potwierdzenia sald i weryfikacji” (zalacznik nr 12).

Rozdzial VIII
Inwentaryzacja innych operacji finansowych

§ 72. Inne operacje finansowe to:

1) roszczenia z tytutu niedoborow i szkdd, rozliczenia nadwyzek,
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2) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b fizycznych nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
3) fundusze i rezerwy,
4) aktywa i pasywa, ktore nie podlegajg spisowi z natury lub potwierdzeniu sald,
5) aktywa i pasywa, ktorych nie mozna bylo zinwentaryzowa¢ metoda spisu z natury lub
uzgodnienia sald,
6) inne sktadniki ujmowane w ewidencji pozabilansowej, ktore majg istotny wplyw na sytuacje
finansowa 1 majgtkowg jednostki np. srodki trwate w likwidacji.
§ 73. Inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie dokumentow zrédlowych i poroéwnanie stanéw
z ksiggami rachunkowymi.
§ 74. Odpowiedzialnymi za inwentaryzacj¢ innych operacji finansowych sa komoérki organizacyjne
wlasciwe dla spraw merytorycznych we wspdtpracy z Gléwnym Ksiegowym.
§ 75. Przeprowadzong inwentaryzacje dokumentuje si¢ w odpowiednim protokole sporzadzonym
przez pracownika dokonujacego weryfikacji 1 zatwierdzonym przez kierownika dziatu

merytorycznego (zalacznik nr 13).
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Zatgeznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEGO

PRZED INWENTARYZACJA
(dotyczy srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych)

Ja nizej podpisany/a, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skiadniki majgtkowe
nalezace do Zarzadu Drog Komunikacji i Utrzymania Miasta o§wiadczam, ze
1) wszystkie sktadniki majatkowe zostaly przedstawione do inwentaryzacji i stanowia wlasnos¢ placowki
z wyjatkiem:

KEOTe 5 WAASNIOSCIA: ..uvuinvnaninie et iiii ittt s e e e sses b 4340 Swaea S04 SRS SRR BN s be e

2) stan zabezpieczenia powierzonego majatku JESt .......vvieirreeiniiiimniie e .
(dobry, prawidtowy, wystarczajacy)
ale Mam ZASIIZEZENIA QO ... .ttt ettt et ettt aae et e et e as e

(braku dozoru, braku o$wietlenia, braku instalacji alarmowej, nieskutecznych zamknigc itp.)

3) w okresie inwentaryzacyjnym wystapily / nie wystapity* zdarzenia i okolicznosci majace wptyw na
wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegdlnosci naleza:

*niepotrzebne skresli¢

miejscowos¢ i data podpis pracownika materialnie odpowiedzialnego
za gospodarowanie majatkiem

.

o,






Zatgcznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEGO
PRZED INWENTARYZACJA

Ja nizej podpisany/a, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majgtkowe
nalezace do Zarzadu Dr6g Komunikacji i Utrzymania Miasta o§wiadczam, ze
1) wszystkiec dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione i przekazane do

ksiegowosci oraz ujete w dokumentacji ewidencyjnej (raportach, zestawieniach, ksiggach, kartotekach)

wedhug stanu na dzien .............. ,natomiast dowody biezgce do czasu rozpoczgcia spisu tj. do
dnia..........coil. przekazalem/am przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej / zespolu
spisowego*,

2) zadnych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, moggcych mie¢ wplyw na
wyliczenie oraz wynik inwentaryzacji nie posiadam,

3) ostatnie numery wystawionych dowodéw sa nastepujace:
nazwa dowodu symbol ostatni nr dowodu

4) w okresie inwentaryzacyjnym wystapity / nie wystapity* zdarzenia i okolicznosci majgce wptyw na

wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegolnosci nalezg:

*niepotrzebne skresli¢

miejscowos¢ i data podpis pracownika materialnie odpowiedzialnego
za gospodarowanie majatkiem







Zatgcznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEGO
PO INWENTARYZACJI

1) Os$wiadczam, ze bralem/am czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi skfadnikow
majgtkowych w dniachod .......... dodnia .........ooeeiiiiiiiiinn W s wm i i
[ stwierdzam, ze spisem z natury obj¢to wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu nr ....... Zdnia ........

2) Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w polu spisowym
sktadniki rzeczowe stanowigce stan rzeczywisty.

3) Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen co do pracy komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego*.

4) Nie wnoszg zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i wyniku wstgpnego wyliczenia

5) WNOSZE UWAGT O ..ot e e

*niepotrzebne skresli¢

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

miejscowos¢ i data podpis pracownika materialnie odpowiedzialnego
za gospodarowanie majatkiem







Zalgeznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
/ ZESPOLU SPISOWEGO ZE SPISU NATURY

Dzialajac na podstawie Zarzadzenianr ....... zdnia ...... w nastepujacym sktadzie:
1. przewodniCzacy ...........ccoveviiiiniinininnns
2, cztonek.........o
3. cztonek.. ...
przeprowadzita w dniach ....................... spis z natury:

a) nazwa obiektu i oznaczenie objetych inwentaryzacja pomieszczen ( pola spisowego/nr
L1521 011 )
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikdéw majatku ...
¢) powierzonych osobie odpowiedzialnej .............oooooiiiiiii
Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
odnr........oevvvenn donr.................. liczba pozycji ............
W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen, w ktorych dokonany byl spis z natury
stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisu
Z natury.

W celu pelnego zabezpieczenia przed kradzieza, wlamaniem, zniszczeniem itp., zastosowano:

podpis pracownika materialnie odpowiedzialnego
za gospodarowanie majgtkiem Podpis czlonkow komisji inwentaryzacyjnej
L i dnisn i ans s e e
2.5






Zalgcznik nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

a) przewodniczacy: ..........ooeiriiiiiiiiniiinns

b) cztonek ......ooiiiiiiiiii

c) czlonek zuzavisssnmasmieiine i
na posiedzeniu w dniu ........cooviiiiin dotyczgCym SPiSu Z NAULY W ..eiuiiiniinaiariiiieiiieainenens
................................. (nazwasmadmkaomtegoSplsem)
przeprowadzonym w dniu ..o na podstawie Zarzadzenianr ...... Zdnia......
na arkuszach spisu z natury nr ...........ocoiieiannnns

dokonata rozliczenia:
a) rodzaj sktadnika majatku ...........ccoeiennnn
b) osoba odpowiedzialna ...............cvviiiinnn
I Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) jak w zalgczniku:
- ogotem niedobory .........c..oevinnnnn 7t

- ogbtem nadwyzki ...........ooiieennn zt

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatku niz ujete w pkt. I wediug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
- ogotem niedobory ..................... zt
- ogoétem nadwyzki ...l zt
II1. Komisja Inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastgpuje:
| T T
2) Przyczyny powstania wyszczegdlnionych wyzej niedoboréw / nadwyzek ocenia sig
nastepujaco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej niedobory nalezy zaklasyfikowac¢ jako:
a) niezawinione - spisaé¢ w cigzar kosztow

- pozycje ..........



€) zawinione — dochodzace szkody od osoby odpowiedzialnej:

Podpis czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej
1. Przewodniczaca - .....cccoevuviininincncncnnnns
2.CzIonek - ..ceunviiiiiiiniiiiniccirr e

3. Czhonek - cocvviniiniiiiiiiiiiiiiiiiiieniereeennes

podpis Gléwnego Ksiggowego

miejscowosé i data

Zatwierdzam
Kierownik jednostki




ZLatgeznik nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ROZPATRZENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
STWIERDZONYCH PODCZAS PRZEPROWADZONEJ INWENTARYZACJI
SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE

wg stanu na dzien .........

W ,,stanie faktycznym” protokotu inwentaryzacji $rodkow trwalych w budowie wykazano poniesione koszty
inwestycyjne (brutto), wynikajace z ewidencji kosztow prowadzonych w komoérce organizacyjnej ...........
poniesione od daty rozpoczgcia inwestycji do dnia ... , ktére  wynosza
ogdlem: ..o, zt.
Na wartos¢ ogotem skladaja sie:

- warto$¢ naktadow z bilansu otwarcia ... zt

- uzyskane efekty inwestycyjne z bilansu otwarcia .................... zt

W okresie od poczatku roku do dnia ................

- wartos¢ robdt zafakturowanych ... zt

- warto$¢ zakupionych maszyn i urzadzen ............................ zt

- wartos$¢ pozostatych naktaddw ................ zt

- warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych (OT) ................. zt

- warto$é robot zakonczonych i odebranych niezafakturowanych ...... zt
- wartos$¢ robot wtoku ... zt

W ewidencji ksiegowej protokotu inwentaryzacji srodkéw trwatych w budowie wykazano poniesione koszty
inwestycyjne (brutto — saldo konta 080), wynikajace z ewidencji kosztow prowadzonych w komorce
organizacyjnej ........... poniesione od daty rozpoczgcia inwestycji do dnia ................. , ktére wynosza
ogdlem: ... zt.
Na wartos¢ ogotem sktadajg sie:

- warto$¢ naktadow z bilansu otwarcia ..., zt

W okresie od poczatku roku do dnia ................

- warto$¢ robdt zafakturowanych ... V21
- warto$¢ zakupionych maszyn i urzadzen .................oooeenene. zt
- warto$¢ pozostatych naktadow ... zt
- warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych (OT) ................ zt

Do poréwnania przyjeto warto$¢ poniesionych kosztéw inwestycyjnych, wykazanych w okresie od poczatku
rokudodnia .......o.oooiiiii
W wyniku poréwnania stwierdzono réznice inwentaryzacyjne:

- nadwyzki w kwocie ...l 7t

- niedobory w kwocie .............cooii zt



Whioski Komisji Inwentaryzacyjnej co do sposobu rozliczenia nadwyzek / niedoboréw, zostaly ujgte

w zalaczniku do niniejszego protokotu.

Whioski Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdzamy w sposéb nastepujacy:

Komisja Inwentaryzacyjna:

podpis Glownego Ksi¢gowego

miejscowosé i data

Zatwierdzam
Kierownik jednostki

Protokdl z réznic inwentaryzacyjnych po zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki stanowi podstawe do ujecia w

ksiegach rachunkowych niedoboréw, szkdd i nadwyzek.




Zalgceznik

do protokotu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych podczas przeprowadzonej
inwentaryzacji srodkéw trwatych w budowie

Nazwa zadania in-

Protokét nr ... inwenta-

Pole spisowe

Lp. westicyjeEo ryzacji srodkéw .trwalych o Wyjasnienia 1 wnioski
w budowie
1 2 3 4 5

nadwyzka / niedobér* nakla-
déw w wysokosci
................... zt

wyjasniono:

wnioski:

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE KONCOWE
KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

1) Sktad komisji:
a) przewodniczaca/y - ....coeeeirininiiiiariiin
b) czlonek - ...

c) cztonek - ...

1) Spis z natury nastapik: .........

2) Uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu: .....c.ceievviviiiieiiiiiiiiiin.

3) Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a w szczegdlnosci w spisach i innych
czynnoSciach oraz ich przyczyny, podjete dziatania: ..........ooovvviiiiiiiiiiiiiiii

4) Podsumowanie wnioskow ujetych w sprawozdaniach zespoléw spisowych i kontroleréw spisu:

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Kierownik jednostki

miejscowosc 1 data
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Zalgeznik nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
PRZEPROWADZONEJ W DRODZE SPISU Z NATURY

Inwentaryzacja zostala przeprowadzona przez zespdl spisowy powotany Zarzadzeniem nr .......
zdnia .....
1) przewodniczacy/a: ...........ccovnenene

2) czlonek: ...,

Kontrole przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania: ...

Wyniki kontroli ujeto w zatgczniku do niniejszego protokotu.

Uwagi komisji (nalezy podaé czy: nastepuje prawidlowe przyjecie do ewidencji, rozliczenie i zabezpieczenie
drukow scistego zarachowania)...........c.oooeviiiiiiiiiiii

Protok6t sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach z  przeznaczeniem dla Komisji

Inwentaryzacyjnej i osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Podpis Komisji:
1) przewodniczacy/a: ........oviviviniinin
2) czlonek: ...,

----------------------------------------------------------------------------------

miejscowos¢ i data podpis osoby odpowiedzialnej




W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Zalgcznik
do protokolu kontroli
drukow scistego zarachowania

Lp. nazwa druku seria i nr ilosé uwagi
1
2
3
4
5
6

Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do n/w.

ATUKOWS, i3k ¥ som et ams s S e s S ey e e s S s S y  EE eSS S ey S PSS S £ e B AR e PR B R S R P

miejscowosé i data

podpis osoby odpowiedzialnej




Zatgcznik nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOLNR ........
Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiagg rachunkowych
z odpowiednia dokumentacja i weryfikacji wartosci

rodzaj aktywow: .........cevnnnnn
Osoba weryfikujgca: ..., ustalifa:
1) z danych ksiag rachunkowych dla konta ....... (w zalaczeniu wydruk) wynika stan ewidencyjny

w wysokos$ei ........... zk.

2) poréwnujgc z dowodami zrodtowymi wynika, ze stan dowoddéw wynosi ..........

3) w wyniku poréwnania stwierdzono, ze stan wynikajacy z dokumentdw jest zgodny / niezgodny* ze
stanem ewidencyjnym

4) wyniki (r6znice inwentaryzacyjne) z przeprowadzonej inwentaryzacji ujeto w zaltaczniku (A,B lub C)

do protokohu.**
ﬁ(;di)-is os-o-l;y-\;\;ééyﬁ-kujqc-e.j ------ podpis kierownika biura
Podpis Gtéwnego Ksiggowego Kierownik jednostki

migjscowosc i data

*niepotrzebne skreslic
**do wykazanych roznic nalezy dotgczyc kserokopie dokumentow

Protokot z réznic inwentaryzacyjnych po zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki stanowi podstawe do ujgcia w ksiggach
rachunkowych niedoboréw, szkod i nadwyzek.
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