ZARZADZENIE Nr 142.2017
Burmistrza Miasta Deblin
z dnia 28 listopada 2017 roku

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz zakladowego planu kont dla Miasta De¢blin i Urz¢du Miasta Deblin.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2017 r., poz. 1875, z p6zn. zm.), art. 40, art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 z pozn. zm.), art. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z pozn. zm.),
w zwiazku z: § 15 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 760,
z pdzn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375, z pézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra
Finans6w z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U. z 2015 r., poz.
1542, z pdin. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103), rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
z 2016 r., poz. 1015, z pozn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca
2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773, z p6zn. zm.), komunikatem nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84, z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 129.2017 z dnia 6 listopada 2017 r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu
i kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo - ksiegowych oraz zaktadowego planu kont
dla Miasta Deblin i Urzedu Miasta Deblin, zmienia si¢ Zalagcznik Nr 3 stanowigcy Instrukcje
w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki,
ktory otrzymuje brzmienie, jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Deblin.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 142.2017
z dnia 28 listopada 2017 roku

Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji aktywow i pasywéw jednostki

-1-
Zasady ogolne

1. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne i rzetelne ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow jednostki na okreslony dzien, pordwnanie ustalonego stanu faktycznego ze
stanem ksiggowym, wyjasnienie ewentualnych réznic, dokonanie odpowiednich
ksiegowan w ksiegach rachunkowych w celu doprowadzenia do zgodnosci stanu
ksiggowego ze stanem rzeczywistym, a takze uzyskanie pewnosci, ze wykazane na
poszczegdlnych kontach stany, wiernie odzwierciedlaja rzeczywistos¢, a zatem wykazane
w bilansie poszczegdlne pozycje wlasciwie przedstawiaja stan majatku, naleznosci
i zobowigzan jednostki.

2. Celem inwentaryzacji, bedgcej jedng z form kontroli wewngtrznej jest ustalenie stanu
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, aby na podstawie jej wynikow:

a) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych,

b) umozliwié rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im skladniki
majatkowe,

¢) dokonaé¢ weryfikacji gospodarczej przydatnosci skladnikow majatkowych dla potrzeb
jednostki,

d) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem jednostki przez przeciwdzialanie
ujawnionym przejawom nieprawidtowosci w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
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Metody inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji
polegajacej na:
- przeprowadzeniu spisu z natury,
- pisemnym potwierdzeniu i uzgodnieniu sald,
- poréwnaniu danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami
i przeprowadzeniu weryfikacji stanow i realnej wartosci skladnikow majgtkowych
objetych weryfikacja.



Poszczegdlnym aktywom i pasywom jednostki przyporzadkowana jest okreslona metoda
inwentaryzacji.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury odpowiada kierownik jednostki,
a za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald i weryfikacji stanu
aktywow i1 pasywow glowny ksiegowy jednostki.
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Zasady i terminy przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywow i pasywow jednostki

A - Czynnosci przedinwentaryzacyjne

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji przed przystapieniem do nigj

nalezy:

1. sprawdzié, czy s$rodki trwale i pozostale srodki trwale w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajace na ich pelna identyfikacje,

2. oceni¢ przydatno$¢ poszczegolnych sktadnikéw majatku pod katem dalszego ich
uzytkowania (uszkodzenie, zniszczenie)

3. sprawdzi¢ czy wszelka dokumentacja dotyczaca zwiekszen i zmniejszen skladnikow
majatku zostata przekazana do Wydzialu Finansowego.

Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowiazkéow naczelnikéw komoérek

organizacyjnych Urzedu Miasta,

Likwidacji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych dokonuje powolana do tego

celu komisja likwidacyjna.

B - Spis z natury

1. Za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury odpowiada kierownik
jednostki, zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury polega na:

- ustalaniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych skladnikéw majatkowych poprzez ich
policzenie, zmierzenie, zwazenie badZ wyliczenie ich ilosci na podstawie obmiarow
i ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

dokonaniu wyceny spisanych ilosci,

- porownaniu ilosci i wartosci spisanych skladnikow majatkowych z danymi
wynikajacymi z ksigg rachunkowych ,

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

- przeprowadzeniu postgpowania weryfikacyjnego majacego na celu wyjasnienie

i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,

- ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

Spisem z natury obejmuje si¢ nastepujace skladniki aktywow:

- krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach

bankowych,

- akcje, czeki, weksle, obligacje, bony skarbowe i inne papiery wartosciowe,



- $rodki trwale wlasne /z wyjatkiem gruntow, budynkéw i budowli podlegajacych
inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego/,

- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad inwestycji /srodkow trwatych w budowie/,

- $rodki trwale postawione w stan likwidacji,

- $rodki trwate obce,

- materialy wiasne i obce znajdujace si¢ w jednostce,

- inne sktadniki majgtku obrotowego wlasne i obce,

- rzeczowe skladniki majatkowe ujete tylko w ewidencji ilosciowe;j.

. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ w nast¢pujacych terminach
i z nastgpujaca czgstotliwoscia:

- na ostatni dzien roku obrotowego: krajowe i zagraniczne srodki pieni¢zne znajdujgce
sic w kasie, weksle, czeki, akcje, obligacje i inne papiery wartoSciowe oraz materialy
pozostajace na stanie, a odniesione w momencie zakupu w cigzar kosztow jednostki;

- na ostatni dzien roku obrotowego z mozliwoscig przeprowadzenia spisu w IV
kwartale roku obrotowego i do 15 stycznia roku nastepnego: srodki trwale
z wyjatkiem podlegajacych inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skiadnikow -
grunty, budynki, budowle oraz maszyny i urzadzenia objg¢te inwestycja rozpoczgta,
znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym;

- nie rzadziej niz raz w ciggu dwoch lat: materialy (wyroby gotowe, towary
i potprodukty) znajdujace si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo
wartosciowa;

- nie rzadziej niz raz w ciggu czterech lat: Srodkéw trwalych, z wyjatkiem gruntow,
budynkéw i budowli objetych inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéow na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad
inwestycji /sSrodkow trwatych w budowie/, a znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

. W przypadku, gdy spis z natury przeprowadza si¢ w IV kwartale roku obrotowego i do 15
stycznia roku nastepnego, ustalenie stanu inwentaryzowanych skladnikow majatkowych
na ostatni dzien roku obrotowego, nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury, przychodow i rozchodow, jakie nastgpily migdzy
datg spisu z natury, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ réwniez:

- dzien zakonczenia dziatalnos$ci przez jednostke,

- na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadiosci.

W przypadku polgczenia lub podziatu jednostek, z wyjgtkiem spotek kapitatowych,
strony mogg w drodze umowy pisemnej odstapi¢ od inwentaryzacji.

. Przez teren strzezony rozumie si¢ zamykane pomieszczenia z zainstalowanym systemem
alarmowym lub teren odizolowany ogrodzeniem, badz chroniony w inny sposéb.



7. Inwentaryzacj¢ skladnikow majgtkowych przeprowadzona w drodze spisu z natury
przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powolana przez kierownika jednostki.
Powolanie Komisji nastepuje na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki,
okreslajgcego: cel powolania komisji, jej sklad osobowy, tj. przewodniczacego
i cztonkow zespolu spisowego, prawa i obowigzki komisji oraz rodzaj skladnikow
majatkowych objetych spisem z natury ze wskazaniem poszczegdélnych pdl spisowych.
Wiasciwy dobor pracownikow do zespotu spisowego jest podstawowym warunkiem
rzetelnego, kompletnego i terminowego spisu z natury.

Do zespolow spisowych winny by¢ powolywane osoby z odpowiednimi kwalifikacjami
1 niezbedna wiedza.

W sktad zespolu spisowego nie moze by¢ powolana osoba:

- materialnie odpowiedzialna za stan inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych,

- osoba prowadzaca ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow,

- osoba nie zapewniajaca bezstronnosci spisu z natury.

Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

- zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami inwentaryzacyjnymi,

- pobranie za  pokwitowaniem  arkuszy  spisowych,  ponumerowanych
i zaewidencjonowanych w ksiazce drukéw scistego zarachowania,

- pobranie przed przystapieniem do spisu od osob materialnie odpowiedzialnych,
o$wiadczen wstepnych potwierdzajacych, ze w prowadzonej przez siebie ewidencji ujely
wszystkie przychody i rozchody skiadnikéw majgtkowych, a odpowiednie dokumenty
zostaly przekazane do ksiegowosci oraz o$wiadczen koncowych potwierdzajacych, ze
skiadniki majatkowe zostaly spisane w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej.

- przeprowadzenie spisu z natury,

- terminowe przekazanie prawidlowo wypelnionych arkuszy spisowych osobie
wyznaczonej przez kierownika jednostki,

- przekazanie kierownikowi jednostki lub osobie przez niego wskazanej wszelkich
informacji o stwierdzonych nieprawidlowosciach w toku przeprowadzania czynnosci

spisowych.
8. Przebieg spisu z natury odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

a) rozpoczecie spisu dokonuje si¢ w dniu wskazanym w zarzadzeniu o przeprowadzeniu
inwentaryzacji i w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej;

b) przed przystgpieniem do spisu z natury, zespol spisowy przyjmuje od osoby
materialnie odpowiedzialnej za stan skladnikow majatkowych objetych spisem
o$wiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie dowody przychodowe 1 rozchodowe
inwentaryzowanych skladnikow majgtkowych zostaly przekazane do ksiggowosci oraz
sprawdza stan zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych;

¢) zespot spisowy ustala rzeczywistg ilos¢ inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
poprzez przeliczenie, przewazenie, przemierzenie lub ustalenie ich ilosci w drodze
obmiaru i ustalong ilo$¢ wpisuje do arkusza spisowego, bgdacego drukiem Scistego
zarachowania.

Ponumerowanie arkuszy spisu z natury i ich oznaczenie w sposob uniemozliwiajgcy ich
zamiane winno nastapi¢ przed wydaniem arkuszy zespotom spisowym;



d) prawidlowo wypelniony arkusz spisowy winien zawierac:

- nazwe jednostki i kolejny numer arkusza spisowego,

- okreslenie rodzaju inwentaryzacji - pelna okresowa, zdawczo-odbiorcza,

- nazwe lub numer pola spisowego i1 rodzaj skladnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja - $rodki trwale, $rodki pieni¢zne, materialy, itp.,

- date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

- nazwiska 0sob materialnie odpowiedzialnych i cztonkéw zespotu spisowego,

- numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

- szczegotowe okreslenie sktadnikow majatkowych,

- jednostke miary,

- stwierdzong ilo$¢ w trakcie spisu,

- cene za jednostke oraz warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci przez cene,

- klauzulg o tresci ,,Spis zakonczono na pozycji ......... A

- podpisy cztonkow komisji oraz osdb materialnie odpowiedzialnych.

Skladniki majatkowe uszkodzone, nieprzydatne lub stanowiace wtasno$¢ innych

jednostek spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach spisowych.

9. Po zakoficzeniu spisu z natury zespdl spisowy przekazuje gléwnemu ksiggowemu lub

10.

11.

12.

osobie przez niego wyznaczonej:

- wszystkie arkusze spisu z natury /wykorzystane i niewypelnione/,
- o$wiadczenia 0sdb materialnie odpowiedzialnych,

- pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

- inne dokumenty inwentaryzacyjne.

Arkusze spisowe podlegaja wycenie i pordwnaniu ilosci i wartosci poszczegdlnych
sktadnikow majatkowych ustalonych w czasie spisu z natury z iloscig i wartoscia
wynikajagca z ksiag rachunkowych w celu wustalenia ewentualnych r6znic
inwentaryzacyjnych - niedoboru lub nadwyzki.

Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu roéznic sporzgdzonym
w sposob umozliwiajacy:

- ustalenie lacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podzialem wg poszczegélnych
kont syntetycznych przewidzianych w zaktadowym planie kont oraz wg oso6b materialnie
odpowiedzialnych,

- powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujacymi réznice.

Dla skladnikow majatkowych kontrolowanych wylgcznie wartosciowo ustala si¢ jedynie
wartosciows roznice inwentaryzacyjng przez poréwnanie ogdlnej wartosci skiadnikow
majatkowych wynikajacej ze spisu z natury z wartoScia wynikajaca z ksiag
rachunkowych.

Przyczyny powstania rdéznic inwentaryzacyjnych wyjasnia osoba materialnie
odpowiedzialna oraz wskazuje komisja inwentaryzacyjna w protokole, w ktorym
przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia. W razie
ujawnienia niedoborow komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnienn od os6b materialnie
odpowiedzialnych za stan majatku i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokol,
w ktérym uzasadnia powstanie niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien
byé obcigzony tym niedoborem. Osoby odpowiedzialne za powstanie zawinionego



13.

14.

niedoboru obcigza si¢ w wysokosci uznanej za zawiniong z zastosowaniem przepisow
o pracowniczej odpowiedzialnosci odszkodowawczej.

Przyczynami réznic inwentaryzacyjnych moga by¢:
- brak zapisbw w ewidencji analitycznej z powodu opdznienia przekazywania
dokumentoéw przychodowych lub rozchodowych,

pomytki w ewidencji ksiegowe;,

pomylki przy wydawaniu lub przyjmowaniu sktadnikéw majgtkowych,

bledy podczas inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
- nie ujgcie w ewidencji ksiegowej wszystkich dokumentéw rozchodowych, np.

protokotéw likwidacji sktadnikéw majatkowych,
kradzieze badz naduzycia,
zaniedbanie obowigzkdw stuzbowych przez osoby materialnie odpowiedzialne.

]

Niedobory 1 nadwyzki moga by¢:
- niedoborami niezawinionymi, powstaltymi w wyniku wypadkow losowych,

naturalnych ubytkow,
- niedoborami zawinionymi np. udowodnione zawlaszczenie,
- nadwyzkami rzeczywistymi, ktore nalezy przyjac na stan jednostki,
- réznicami pozornymi wynikajacymi z blednych zapisow.
Niedobory niezawinione podlegajg spisaniu w ci¢zar kosztow jednostki, niedobory
zawinione obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne i stajg sig:
- naleznoscig, gdy sg uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne,
- roszczeniem, gdy osoby materialnie odpowiedzialne ich nie uznaja.
Protoko6t z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja przekazuje po zaopiniowaniu
przez gléwnego ksiegowego lub osobe upowazniong i ewentualnie radc¢ prawnego
kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia zawartych w nim wnioskow.
Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane, jezeli spelniaja
nastepujace warunki:
- zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
- dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych.
[lo§¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza
cene sktadnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.
W/w kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwalych.

15. Mozna uzna¢ za rzeczywisty stan sktadnikow majatkowych wynikajacy z ewidencji, a nie

ustalony w drodze spisu z natury, tj. nie ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych roznic
inwentaryzacyjnych, jezeli sg to roéznice drobne, mieszczace si¢ w uznanych przez
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roznice te zostang ujete w odrebnym zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

16. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac 1 powigzaé¢

z zapisami ksigg rachunkowych.
Roznice pomigdzy stanem rzeczywistym i wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy
wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach roku obrotowego, na ktory przypadal termin
przeprowadzenia inwentaryzacji.



17. Inwentaryzacje przeprowadza sie¢ metodg tradycyjna (z wykorzystaniem arkuszy
spisowych) oraz z wykorzystaniem czytnika kodéw kreskowych (kolektora)
wspolpracujacego bezposrednio z programem komputerowym Progman Wyposazenie.
Spisu z natury z uzyciem kolektora dokonuje si¢ zgodnie z instrukcja obstugi programu.
Podczas dokonywania spisu nalezy za pomoca kolektora wykona¢ odczyt kodow
kreskowych znajdujacych si¢ na skladnikach majatku.

Przedmioty, ktore nie posiadajg kodu kreskowego powinny zosta¢ spisane rgcznie na
oddzielnym arkuszu.

Po dokonaniu odczytow nalezy przenies¢ dane z czytnika kodow kreskowych do
programu.

Po weczytaniu spisu inwentarzowego z calej jednostki do programu, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza elektroniczne arkusze spisowe, drukuje jei podpisuje.
Inwentaryzacje z wykorzystaniem czytnika kodéw kreskowych przeprowadza si¢ w
stosunku do tych sktadnikéw majatku, ktore zostaly oznakowane odpowiednim kodem
wygenerowanym z systemu. W przypadku uszkodzenia kodu, zniszczenia czy innych
okolicznosci, uniemozliwiajacych przeprowadzenie inwentaryzacji tg technika, stosuje si¢
spis z natury technika reczna.

C. Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald

1. Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od
kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki stanu aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Drogg pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢:
- krajowe i zagraniczne srodki pienigzne /aktywa finansowe/ zgromadzone na
rachunkach bankowych,
- zobowiazania wynikajace z wilasnych papieréw wartosciowych i weksli, wydanych
innym podmiotom gospodarczym,
- nabyte papiery warto$ciowe i udzialy w obcych podmiotach,
- naleznosci z tytutu rozliczen z kontrahentami,
- powierzone kontrahentom wilasne sktadniki aktywow majatkowych.
Od obowiagzku pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia salda zwolnione sa:
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci wobec kontrahentow, w tym o0sob fizycznych, ktorzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,
- rozrachunki z pracownikami,
- rozrachunki publicznoprawne,
- drobne naleznosci, ktérych koszty uzgodnienia przekraczaja wartos¢ naleznosci lub
zwigzane z tym korzysci.

3. Inwentaryzacje $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego. Strona inicjujgca uzgodnienie stanu
$rodkdw na rachunkach bankowych jest bank, ktory przesyla odpowiednie pismo.
Obowigzkiem jednostki jest sprawdzenie wykazanych w nim danych z ewidencjg
ksiegowa i gdy dane sg zgodne, potwierdzenie ich prawidlowosci.
przestania do banku pisma z wyszczegdlnieniem sald poszczegdlnych rachunkow
bankowych na dzien bilansowy z prosba o potwierdzenie.



4. Uzgodnienia sald naleznosci z kontrahentami dokonuje si¢ na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego. Termin ten uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli inwentaryzacja zostanie
przeprowadzona w ostatnim kwartale roku obrotowego i zakonczona do dnia 15 stycznia
roku nastgpnego, przy czym stan naleznosci musi by¢ ustalony na dzien bilansowy tj. na
31 grudnia poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga potwierdzenia
sald przychodow i rozchodow, jakie nastgpily migdzy datg potwierdzenia, a dniem
ustalenia salda.

5. Uzgodnienie salda naleznosci moze nastapi¢ w formie:
- pocztowej, poprzez wystanie stosownego pisma, gotowego formularza ogélnie
obowiazujacego, formularza opracowanego przez jednostke lub wydruku komputerowego
zawierajgcego specyfikacje¢ sald,
- faksowej,
- telefonicznej z jednoczesnym sporzadzeniem notatki stluzbowej stanowigce)
potwierdzenie przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;).
Bez wzgledu na forme uzgodnienia przesytana kontrahentom specyfikacja sald winna
zawierac:
- nazwe jednostki wystawiajacej specyfikacje,
- nazwe i adres kontrahenta,
- numer konta analitycznego,
- dat¢ uzgodnienia salda,
- kwote salda i wyszczegolnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo naleznosci,
- podpisy osoéb upowaznionych, przy czym z uwagi na to, iz potwierdzenie salda moze
mie¢ znaczenie dowodowe, winien je podpisa¢ kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.
Potwierdzenie nalezy sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w aktach
jednostki, a dwa egzemplarze wysyla si¢ kontrahentowi w celu potwierdzenia salda na
jednym z tych egzemplarzy. Potwierdzony przez kontrahenta egz. jest przechowywany
w aktach jednostki.
Obowigzujace przepisy nie przewidujg tzw. milczacego potwierdzenia salda, co oznacza,
ze jednostka powinna podja¢ wszelkie mozliwe dzialania w celu uzyskania
potwierdzenia. Jezeli podj¢te dzialania w celu uzgodnienia salda zawiodg, wowczas
inwentaryzacji tych naleznosci dokonuje si¢ droga weryfikacji.

D - Weryfikacja stanu aktywow i pasywow

1. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien bilansowy aktywa i pasywa nie podlegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub wuzgodnienia sald powinny by¢
zinwentaryzowane w drodze weryfikacji sald.

Weryfikacja stanu aktywow i pasywow polega na poroéwnaniu danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci inwentaryzowanych
skladnikéw majatkowych.

Celem weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty
potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.
Przedmiotem inwentaryzacji nieruchomosci w drodze poréwnania danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej ksigg rachunkowych z ewidencja odpowiednio gminnego zasobu
nieruchomosci i weryfikacji stanu ksiegowego aktywow 1 pasywow sg:



- grunty 1 trudno dostgpne ogladowi s$rodki trwale /np. wodociagi, gazociagi, studnie
glebinowe, zbiorniki podziemne itp./,
- budynki 1 budowle, trudno dostepne zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej /t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 760, z pdzn. zm./,
- inwestycje rozpoczete /$rodki trwale w budowie/ bez maszyn i urzadzen objetych tg
inwestycja,
- wartosci niematerialne i prawne,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,
- naleznosci i zobowigzania publiczno prawne,
- rozrachunki nie podlegajace uzgadnianiu w drodze potwierdzenia salda np. z osobami
fizycznymi i innymi, ktére nie majg obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,

- rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

- fundusze wlasne i fundusze specjalne,

- przychody przysztych okresow,

- kredyty, pozyczki, lokaty.

. Weryfikacje sald aktywow i pasywow przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego.

Inwentaryzacje droga weryfikacji przeprowadzaja pracownicy posiadajacy pelna
dokumentacj¢ aktywow i pasywow podlegajacych weryfikacji, tj. Wydzialy merytoryczne
/dowody zrodtowe/, Wydzial Finansowy /ksig¢gi rachunkowe/.

W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy, np. weryfikacji inwestycji
rozpoczetych, weryfikacji dokonuje si¢ przy udziale kompetentnych pracownikow
jednostki /stuzby budowlane, pracownicy merytoryczni Wydzialu Rozwoju Miast
1 Inwestycji/.

. Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow droga weryfikacji winno by¢
udokumentowane protokolem weryfikacji, w ktorym ujmuje si¢ stan aktywow przed
weryfikacja 1 po jej dokonaniu oraz ewentualne réznice.

Wyniki weryfikacji nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych.

E. Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia poszczegolnych pomieszczen powinny byé
zglaszane przez Naczelnikow  Wydzialbw do  Wydzialu  Organizacyjno -
Administracyjnego celem dokonania zmian w poszczegélnych ewidencjach

. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
Naczelnik wlasciwego Wydzialu zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjadniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Burmistrzowi Miasta wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mys! przepiséw Kodeksu Pracy.
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