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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 148/2020
Burmistrza Gminy Mosina

z dnia 7 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Wskazany w ksiegach rachunkowych stan aktywow i pasywow jednostki nalezy weryfikowaé
w drodze inwentaryzacji.

Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu spisu z natury sSrodkédw pienieznych
oraz rzeczowych sktadnikbw majgtku, wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury
sktadnikdw majatku (z wyjatkiem: gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzan wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, ktérych z przyczyn
uzasadnionych nie jest mozliwe spisanie z natury).

Srodki te inwentaryzuje sie drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami na ostatni dzied roku obrotowego. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna
zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego
zasobu nieruchomosci.

Inwentaryzacje sporzgdza sie na ostatni dzien roku obrotowego. Powyzszy termin uwaza sie
za dotrzymany, jezeli inwentaryzacje srodkow trwatych rozpoczeto nie wczesniej niz 3
miesigce przed koricem roku obrotowego a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku.

Teren Urzedu Miejskiego w Mosinie jest terenem strzezonym, poniewaz posiada
odpowiednie zamkniecia, monitoring i system alarmowy oraz podpisang umowe dotyczaca
petnienia ochrony przez profesjonalng firme ochroniarska.

Burmistrz zarzadza inwentaryzacje srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych nie rzadziej
niz co 4 lata.

Inwentaryzacje zarzadza Burmistrz i wyznacza:

1) rodzaje sktadnikéw majatkowych, ktére beda objete spisem,

2) dzien, na ktéry dokonuje inwentaryzacji,

3) daty przeprowadzenia spisu,

4) komisje spisowa - w tym przewodniczgcego.

Burmistrz moze rdwniez powotaé osobe kontrolujacg spis z natury.

W celu zapewnienia bezstronnosci dokonywania spisu, do komisji inwentaryzacyjnej nie
powotuje sie osdb, ktére przyjety odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone im mienie
objete spisem z natury a takze pracownikow Referatu Ksiegowosci.

Spis z natury winien by¢ przeprowadzany z udziatem oséb odpowiedzialnych materialnie za
powierzone im mienie. Po zakoniczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna
winna ztozy¢ oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Burmistrza.
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Inwentaryzacja przeprowadzana jest przy uzyciu kolektorow (czytnikow kodow paskowych),
ktérymi skanuje sie kody paskowe pochodzgce z systemu Progman Majatek Web,
umieszczone na Srodkach trwatych. W celu unikniecia pominiecia w spisie tych sktadnikéw
majgtkowych, ktdére nie posiadajg naklejek z kodem, lub etykieta ulegta zniszczeniu,
zespotom spisowym wydaje sie arkusze spisu z natury w celu naniesienia na nie tych
elementdéw wyposazenia, ktére znajduja sie na stanie a nie posiadajg koddw paskowych. Tym
sposobem z kazdego pola spisowego zaczytywane sg dane z kolektora i moze by¢ zdany
rowniez arkusz spisowy zawierajacy spis sktadnikéw pozbawionych koddw paskowych.
Przewodniczacy otrzymuje z Referatu Ksiegowosci arkusze spisu, odpowiednio oznakowane
w celu kontroli wykorzystania ich zgodnie z przeznaczeniem. Zespoty spisowe nie mogg by¢
informowane o ilosci inwentaryzowanego majatku wynikajgcej z ewidencji.

Do arkuszy spisowych wpisuje sie rzeczywiste ilosci sktadnikéw majatkowych, ktére musza
odzwierciedla¢ stan faktyczny i potwierdza sie ten fakt podpisami na arkuszach spisowych
przez osoby uczestniczgce w inwentaryzacji.

Sporzadzone w ten sposéb arkusze stanowig podstawe poréwnania wynikajgcego z
rzeczywistego stanu z ich stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych.

Arkusze spisowe winny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i numer kolejny arkusza,

2) nazwe jednostki,

3) numer spisywanego pomieszczenia,

4) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

5) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

6) termin przeprowadzania inwentaryzacji, jesli r6zni sie od daty spisu z natury,

7) szczegbtowe okreslenie nazwy sktadnika majgtku, w tym réwniez numer inwentarzowy,
8) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

9) jednostke miary,

10) cene za jednostke miary i wartosc (jesli jest to mozliwe),

11) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone Jej mienie,

12) podpisy 0séb uczestniczacych w spisie.

Na arkuszach spisowych nie mozna pozostawiaé¢ nie wypetnionych wierszy. Ewentualne
poprawki moga by¢ dokonywane poprzez skreslenie btednego zapisu i wpisanie poprawnego
z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz dokonaniu podpisu osoby poprawiajacej jak
i daty dokonania poprawki.

Na arkuszach nalezy wyodrebni¢ sktadniki majgtku obce, zepsute, uszkodzone,
niepetnowartosciowe itp. Wyodrebnic nalezy je na osobnych arkuszach spisowych.

Kazda strona spisu z natury powinna by¢ zaakceptowana podpisami cztonkdéw komisji i 0séb
odpowiedzialnych.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub po jej zakorczeniu nieprawidtowosci, Burmistrz
zarzadza ponowne przeprowadzenie spisu w catosci, badz czesci spisu z natury.

Po zakonczeniu spisu zespoty spisowe informujg o stwierdzonych nieprawidtowosciach
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz rozliczajg sie z przydzielonych im arkuszy
spisowych.

Na arkuszach spisowych Skarbnik wraz z pracownikami Referatu Ksiegowosci
odpowiedzialnymi za ewidencje skfadnikow majatkowych dokonuje wyceny sktadnikéow
majatkowych i ustala ich ostateczng tgczng wartosé.
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Celem inwentaryzacji Srodkdéw trwatych jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu,

2) okresdlenie S$rodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,

niewykorzystywanych, zbednych,

3) ujawnienie wykonanych przerébek, modernizacji itp.,

4) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.
Kazdy srodek trwaty powinien zosta¢ oznaczony symbolem generowanym z programu
stuzgcego do ewidencji Srodkéw trwatych.
Rdznice inwentaryzacyjne sg to rozbieznosci pomiedzy stanem ksiegowym a stanem
rzeczywistym sktadnikéw majgtkowych, ustalonym w drodze spisu z natury.
Wyodrebnia sie rdznice:

1) iloSciowo - wartosciowe, wartosciowe lub ilosciowe,

2) pozorne,

3) zawinione,

4) niezawinione,

5) stanowigce niedobdr,

6) stanowigce nadwyzke.
Koncowym etapem jest rozliczenie powstatych réznic. Przy rozliczaniu bierze sie pod uwage
wyjasnienia sktadane na piSmie przez osoby odpowiedzialne dotyczace przyczyn
powstawania niedoboréw i nadwyzek.
Za niedobdr zawiniony uznaje sie niedobdr, ktory powstat w wyniku dziatania lub zaniedbania
obowigzkéw osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.
Za niedobdr niezawiniony uznaje sie niedobdr, ktéry powstat z przyczyn wykluczajgcych
odpowiedzialnos¢ osoby, ktérej mienie powierzono.
Decyzje o zakwalifikowaniu niedoboru jako zawinionego badZ niezawinionego podejmuje
Burmistrz, biorgc pod uwage wyniki postepowania wyjasniajgcego.
Jezeli przyczyny powstania niedoboru nie sg znane wdéwczas traktuje sie go jako niedobdr
nieuzasadniony, ktéry moze by¢ dochodzony, analogicznie jak niedobdr zawiniony, od osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie. Decyzje o obcigzeniu rownowartoscia niedoboru
podejmuje Burmistrz.
Rdéznice stwierdzone miedzy stanem aktywow i pasywéw ksiegowane sg w ksiegach
rachunkowych.
Inwentaryzacja naleznosci moze by¢ przeprowadzona poprzez:

1) uzyskanie potwierdzenia wykazanych w ksiegach stanéw i wyjasnienie i rozliczenie

roznic,
2) pordéwnanie stanu wynikajagcego z zapisow ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami i zweryfikowanie realnosci aktywow.

Drogg potwierdzenia wykazanych w ksiegach stanéw nie inwentaryzuje sie naleznosci
spornych, watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw, z tytutdéw publiczno - prawnych
oraz 0séb nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda i potwierdzenia stanu srodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunku bankowym podlega potwierdzeniu przez bank stanu srodkow
ulokowanych na bankowych kontach.
Uzgodnienie naleznosci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu dostaw i
ustug polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu ksiegowego tych aktywow.



36. Formy uzgadniania naleznosci:
1) pisemna - na drukach ogélnie dostepnych,
2) pisemna - na wydrukach komputerowych,
3) pisemna - faksem lub poczta elektroniczng,
4) telefoniczna - nalezy jednak sporzadzi¢ notatke.

37. Uzyskanie potwierdzenie salda traktuje sie jako spetnienie wymogu uznania roszczenia
przerywajgcego bieg przedawnienia (art. 123 k.c).

38. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiagg
rachunkowych. Zbiory dokumentdéw inwentaryzacji oznacza sie okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koricowym lat.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 148/2020
Burmistrza Gminy Mosina

z dnia 7 grudnia 2020 r.

............................................. Mosina, dnia ......ceeveeeeueeneee

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie iloSci

zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 148/2020
Burmistrza Gminy Mosina

z dnia 7 grudnia 2020 r.

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie zarzadzenia nr ................ Burmistrza Gminy

Mosina zdnia ...ccoevereneee. w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) PrzewodniCZacy ....ccceeeereineiseereee e cte e eaaesens
2) CZONEK e s
3)  CZONEK vt e
Wykonata w dniu od .......... do ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

c) osoba materialnie odpowiedzialna

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

3] SR liczba pozyCji ccoveveverrerennee. ,
do nr.......... liczba pozyCji «ocevvveerenrnee ,
2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMIESZCZEN .......cveeeeeeceeececeeseecererieseerenes

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach
spisow z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) sposodb zabezpieczenia pomieszczen (zamki, kraty, sygnalizacja)

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji



I

. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce Srodki

5. Na jakie trudnosci napotkat zespdt spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:
6. Inne uwagi o0séb uczestniczacych przy czynnos$ciach sporzgdzania spisu z natury:
7. Stwierdzono zapasy zbedne i nadmierne oraz niepetnowartosciowe ujete na arkuszach

Mosina, dnia .....ccceeeeereereennene.

Podpisy osoby/osdb materialnie
odpowiedzialnej/-ych Podpis cztonkdéw zespotu spisowego



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 148/2020
Burmistrza Gminy Mosina

z dnia 7 grudnia 2020 r.

pieczatka jednostki

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACII
| DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

IO o 0rZ=\V\V o Yo oY (072 [ oY AT
stanowisko stuzbowe
2. CZONEK e e
3. CZONEK i e
A, CZIONEK ottt sttt ettt s s raeree
5. CZIONEK e
na posiedzeniu w dniu ......ccccceueuies , ha podstawie arkuszy spisu z natury Nr......ceeeeveceeeennnns
dokonata rozliczenia:
a) Nazwa obiektU: ....ccccevevieiececece e
b) rodzaj sktadnika MajgtkOWEEO: .......cccccveveeerieeirece et
c) osoba materialnie odpowiedzialna: .......cccccceeeeeeveenrecececeeee e
d) rozliczenie obejmuje okres od ........ccccceuevernnene dO e
l. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji wedtug zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych:
1. ogodtem niedobory ... 24,
2. ogoétem superaty .......ccccereeeenee. zt.
Il. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, ustala co
nastepuje :
- PP
b. zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nadzwyczajne — superaty
nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne
Mosina, dnia .....ceeeeevenvnene. Podpisy cztonkéw
komisji inwentaryzacyjne;j
1)
2) e
3) e



Il. Opinia Skarbnika — w zakresie przeprowadzenia kontroli zarzadczej, obejmujgcej badanie
(072 0=] [0 o X of 1O OO OO TR

Podpis Skarbnika
V. Decyzja Burmistrza Gminy Mosina:

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaty na stan i zaewidencjonowane
w trybie przewidzianym w planie kont zgodnie z obowigzujacg polityka rachunkowosci.,

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzyc¢ ich wartoscig ......cccevevenee.. Zt Pana/ig .ooeeeeeee e

z ich tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uznac¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione
i spisac ich wartos¢ w kwocie ................... zt w ciezar strat.

Mosina, data

Podpis Burmistrza



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 148/2020
Burmistrza Gminy Mosina

z dnia 7 grudnia 2020 r.

pieczatka jednostki

PROTOKOt Z INWENTARYZACJI NALEZNOSCI PRZEPROWADZONE)
W DRODZE POTWIERDZENIA SALD

1. Na dzief ... roku dokonano inwentaryzacji naleznosci w drodze potwierdzenia sald:
Potwierdzenie salda poprzez:
Lp. Nazwa kontrahenta Pisemne potwierdzenie Rozmowa telefoniczna
1
2
itd
2. Wyzej wymienione salda na dzien .................... roku uznaje sie za prawidtowe, pod

warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.

Weryfikacji dokonat: ..o
(stanowisko pracownika)

Zatwierdzit: ...
(Skarbnik) (Burmistrza)




Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 148/2020
Burmistrza Gminy Mosina

z dnia 7 grudnia 2020 r.

pieczatka jednostki

PROTOKOt Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONE)
W DRODZE WERYFIKACJI SALD

1. Na dzien ........ roku dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald nastepujacych aktywow
i pasywow:
Symbol Nazwa konta Stan konta
konta Przed weryfikacja Po weryfikacji Réznice
Whn Ma Whn Ma Whn Ma
2. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywéw na dzien ........ roku uznaje sie za prawidtowe,

pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.

Weryfikacji dokonat: ........ccoeeininrinnennnn.
(Skarbnik)

Zatwierdzit: ..o,
(Burmistrz)




