Zarządzenie  Nr   1046 /06

Burmistrza  Nysy 

z dnia  7  sierpnia 2006r. 

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r.  o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Dz.U. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003.r.  Dz.U. Nr 80, poz. 717, Nr. 162, poz. 1568, z 2004 r. Dz.U. Nr 116, poz. 1203, z 2005 Dz.U. Nr 172, poz. 1441, z 2006r. Dz.U. Nr 17, poz. 128) oraz art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia  29 września 1994r.  o rachunkowości (Dz.U. z  2002r. Nr 76, poz. 694; z 2003r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324, Nr 229, poz. 2276, z 2004r. Dz.U. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr  146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155, z 2005r. Dz.U. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252) zarządzam, co następuje:

§ 1 

Ustalam instrukcję inwentaryzacyjną obowiązującą w Urzędzie Miejskim w Nysie stanowiącą załącznik .

§ 2 

Traci moc Zarządzenie Nr 20/98 Burmistrza Miasta i Gminy Nysa z dnia 30 lipca 1998r. w sprawie przyjęcia instrukcji o podstawowych zasadach i trybie przeprowadzania inwentaryzacji składników majątkowych oraz ustalania rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych w Urzędzie Miasta i Gminy w Nysie.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

	Załącznik 
do Zarządzenie Nr  1046/06

Burmistrza Gminy Nysa 

z dnia  8  sierpnia  2006r.


INSTRUKCJA  

INWENTARYZACYJNA

§ 1

1. Instrukcja została opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości, zwanej dalej „ustawą o rachunkowości”.

2. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji określone w niniejszej instrukcji mają zastosowanie do Urzędu Miejskiego w Nysie.

3. Celem  inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu (z natury) składników  majątku i źródeł ich pochodzenia (stanu aktywów i pasywów).

Realizację tego celu warunkują następujące czynności:

a) ustalenie w drodze spisu z natury rzeczywistego stanu ilościowego wszystkich składników majątkowych podlegających ewidencji, znajdujących się w jednostce i poza jednostką, jak również nie stanowiących własności jednostki,

b) ustalenie i wstępne wyjaśnienia ilościowych i wartościowych różnic pomiędzy rzeczywistym stanem składników majątkowych a stanem ewidencyjnym, 

c) rozliczenie osób  odpowiedzialnych (współodpowiedzialnych) materialnie za powierzone im mienie, 

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątkowych,

e) przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarce majątkiem,

f) rozliczenie różnic w księgach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do zgodności zapisów księgowych  ze stanami  rzeczywistymi.

4. Za prawidłową realizację inwentaryzacji bezpośrednio odpowiedzialny jest Burmistrz. który:

a) powołuje komisję inwentaryzacyjną każdorazowo do przeprowadzenia inwentaryzacji w składzie zapewniającym sprawny i prawidłowy przebieg inwentaryzacji,

b) zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidłowego przeprowadzenia inwentaryzacji,

c) bezpośrednio sprawuje nadzór nad całokształtem inwentaryzacji, 

§ 2

1. Inwentaryzacji dokonuje się w drodze:

a) spisu z natury,

Drogą spisu z natury ustala się stan następujących  składników aktywów: 

· znajdujących się w kasach środków pieniężnych oraz aktywów finansowych, 

· akcji, obligacji, czeków, weksli, bonów i innych papierów wartościowych,

· środków trwałych własnych i obcych  w tym znajdujących się w eksploatacji, w zapasie, przekazanych do likwidacji, nieczynnych, z wyjątkiem gruntów oraz środków  trwałych trudno dostępnych (w szczególności zainstalowanych pod ziemią),

· maszyn i urządzeń stanowiących element środków trwałych w budowie,

· rzeczowych składników majątku obrotowego ( materiałów biurowych, piśmiennych, środków czystości itp.)

· wyposażenia,

· składniki majątku ujęte wyłącznie w ewidencji ilościowej na kontach pozabilansowych,

b) uzgodnienia z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami,

odnosi się do:

· środków pieniężnych wyrażonych w PLN i walutach obcych, a także lokat pieniężnych znajdujących się na rachunkach bankowych, jak również stanów kredytów i pożyczek zaciągniętych w bankach,

· rozrachunków  (należności i zobowiązań) oraz pożyczek, z wyjątkiem rozrachunków publicznoprawnych, rozrachunków  z pracownikami oraz należności spornych i wątpliwych,

· powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych oraz innych znajdujących się poza jednostką, 

c) porównania stanów wynikających z ksiąg rachunkowych zdanymi wynikającymi ze stosowanych dokumentów oraz ewentualnych weryfikacji danych ewidencyjnych.

Inwentaryzuje się następujące aktywa i pasywa: grunty, wartości niematerialne i prawne, udziały w obcych jednostkach, należności sporne i wątpliwe, rozrachunki o charakterze publicznoprawnym, rozrachunki międzyokresowe czynne i bierne, kapitały, fundusze, rozrachunki z pracownikami  itp.

2. Inwentaryzacja może być przeprowadzona:

a) w formie:

· okresowej 

Typową formą inwentaryzacji okresowej pełnej jest roczna inwentaryzacja  aktywów i pasywów stanowiąca spełnienie wymagań ustawy o rachunkowości; inwentaryzacja pełna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na określony dzień wszystkich aktywów i pasywów

· doraźnej (okolicznościowej), na ogół drogą spisu z natury,

Inwentaryzacja doraźna jest przeprowadzana na ogół w przypadkach zaistnienia określonych okoliczności. Okolicznościami wymagającymi dokonania tego typu inwentaryzacji mogą być: wypadki losowe (pożar, powódź, kradzież z włamaniem itd.), potrzeba kontroli rozliczenia osób odpowiedzialnych materialnie, zmiany osób odpowiedzialnych materialnie za powierzone im składniki majątkowe (metoda pełna), kontrola zewnętrzna.

b) metody inwentaryzacji:

· pełnej 

· ciągłej 

Polegająca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczególnych aktywów i pasywów. Inwentaryzację ciągłą można przeprowadzić pod warunkiem: zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowości, objęcia inwentaryzacją składników danego rodzaju,  prowadzenie dla obejmowanych nią składników ewidencji ilościowo-wartościowej.

· uproszczonej

Inwentaryzacja  uproszczona może być przeprowadzona, jeżeli skutki tego uproszczenia nie wywrą  istotnego, negatywnego wpływu na zapewnienie prawidłowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowości). 

§ 3

1. Inwentaryzację przeprowadza się w następujących terminach:

a) w dniu   31 grudnia każdego roku obrotowego – spis z natury (lub potwierdzenie stanów przez banki) środków pieniężnych oraz papierów wartościowych,

b) raz w ciągu czterech  lat  ( w dowolnym okresie roku) – spis z natury środków trwałych (z wyjątkiem gruntów oraz składników trudno dostępnych) a także maszyn i urządzeń wchodzących  w skład środków trwałych w budowie pod warunkiem, że składniki te znajdują się na terenie strzeżonym,

c) raz w ciągu dwóch lat  (w dowolnym okresie roku) – spis z natury zapasów materiałów i towarów objętych ewidencją ilościowo-wartościową oraz znajdujących się na terenie strzeżonym,

d) w okresie od 1 października każdego roku obrotowego  do 15 stycznia każdego następnego roku obrotowego – inwentaryzację:

· zapasów materiałów i towarów (teren niestrzeżony),

· pozostałych środków trwałych,

· maszyn i urządzeń objętych kosztami środków trwałych w budowie znajdujących się poza terenem strzeżonym,

· składników objętych jedynie ewidencją ilościową,

· składników obcych,

· pozostałych – poza wymienionymi wyżej składnikami  aktywów i pasywów.

2. Do wykonania czynności inwentaryzacyjnych zobowiązane są następujące służby 

Tab.1 Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Powołanie komisji inwentaryzacyjnej (zespołu spisowego)
	Burmistrz

	2.
	Przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej  (zespołów spisowych)
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	3.
	Przygotowanie i doręczenie arkuszy

 spisowych
	Osoba prowadząca ewidencję druków ścisłego zarachowania

	4.
	Przeprowadzenie spisu z natury
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej i członkowie

	5.
	Kontrola prawidłowości spisów
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej i skarbnik

	6.
	Wycena i ustalenie wartości spisowych składników majątku oraz ustalenie różnic inwentaryzacyjnych
	Osoba prowadząca księgi inwentarzowe 

	7.
	Wyjaśnienie przyczyn powstania różnic oraz postawienie wniosków co do sposobu ich rozliczenia
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	8.
	Zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoborów za nie mieszczące się w granicach norm lub zawinione
	Radca prawny

	9.
	Zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia różnic pod względem formalnym i rachunkowym
	Skarbnik

	10.
	Uzyskanie zatwierdzenie wniosków przez Burmistrza
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	11.
	Ujęcie w księgach rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia
	Osoba prowadząca księgi inwentarzowe

	12.
	Ocena przydatności gospodarczej składników majątkowych objętych spisami, postawienie wniosków w sprawie zagospodarowania zapasów zbędnych i nadmiernych oraz innych nieprawidłowości w gospodarce składnikami majątku stwierdzonych w czasie spisu
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej


§ 4

1. Komisję inwentaryzacyjną  powołuje Burmistrz na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej  w składzie co najmniej trzech osób

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powołuje się zespoły spisowe spośród pracowników Urzędu Miejskiego. Zespól spisowy musi składać co najmniej z dwóch osób, przy czym  nie mogą to być osoby odpowiedzialne za spisane składniki majątku, a także pracownicy księgowości prowadzących ewidencję objętych inwentaryzacją składników majątkowych. Skład zespołów spisowych ustala na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej Burmistrz  w odrębnym zarządzeniu.

3. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

a) stawianie wniosków w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej  i zespołów spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupełnień w ich składzie,

b) wyznaczanie spośród członków komisji zastępcy przewodniczącego  i ustalenie zakresu czynności dla członków komisji,

c) przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych

d) stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:

· zmiany terminu inwentaryzacji,

· inwentaryzacji niektórych  składników majątku na podstawie obliczeń technicznych szacunku,

· powołanie fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników majątku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

· przeprowadzenie inwentaryzacji w sposób uproszczony polegający na zastąpieniu:   

· spisu z natury – porównaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

· spisu z natury – porównaniem danych ewidencyjnych z dokumentacją,

Uproszczona inwentaryzacja może być stosowana np. wobec: środków trwałych, wyposażenia, książek itp.

· przeprowadzenie spisów uzupełniających lub powtórnych,

e) zarządzanie w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątku w czasie spisu,

f) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie,

g) kontrolowanie  pod względem formalnym i rachunkowym wypełnionych  przez zespoły spisowe arkuszy spisów z natury i innych i innych dokumentów inwentaryzacji,

h) odbieranie po zakończeniu inwentaryzacji  od zespołów spisowych arkuszy spisowych wraz z innymi dokumentami, oraz rozliczanie ich z pobranych formularzy,

i) dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych  przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

j) ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosków w sprawie ich rozliczenia,

k) przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych,

l) stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych  w czasie inwentaryzacji zapasów niepełnowartościowych , zbędnych lub nadmiernych.

4. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z wymienionych czynności zlecić  do wykonania członkom komisji inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialności za ich prawidłowe i terminowe wykonanie.

5. Do obowiązków zespołu spisowego należy :

a) dokonanie spisu z natury wszystkich środków rzeczowych podlegających



spisowi,

b) zebranie wyjaśnień na piśmie od osób materialnie odpowiedzialnych za


niedobory,

c) sporządzenie protokółów w wypadku nieprzydatności przedmiotów

spisanych do dalszego użytkowania,

d) ustalenia ilościowo- wartościowych nadwyżek oraz niedoborów,

e) terminowe przekazanie przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych  z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach, zwłaszcza w zakresie gospodarki składnikami majątku i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub zagarnięciem.

§ 5

Spis z natury  rzeczowych i pieniężnych składników majątku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilości i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

1. Czynności poprzedzające przeprowadzenie inwentaryzacji: 

a) przygotowanie środków trwałych do spisu z natury tzn.: 

· uporządkowanie miejsc ich przechowywania w sposób pozwalający szybkie ustalenie ich ilości oraz porównanie z księgami inwentarzowymi, 

b) wydanie przez Burmistrza Zarządzenia wyznaczającego: 

· rodzaje składników majątku, które będą objęte spisem, 

· dzień, na który dokonuje się inwentaryzacji, 

· daty (okresu) przeprowadzenia spisu, 

· komisję spisową (w tym przewodniczącego komisji spisowej).

2. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych składników majątku winny być wskazane następujące okoliczności spisu:

a) nazwę jednostki (pieczęć jednostki),

b) datę (godzinę) rozpoczęcia i zakończenia spisu z natury tj. datę i godzinę rzeczywistego rozpoczęcia  i zakończenia w danym dniu spisu, 

c) nazwę i numer kolejny arkusza spisu,

d) określenie metody inwentaryzacyjnej,

e) termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jeżeli różni się od daty spisu z natury,

f) szczegółowe określenie nazwy składnika majątku, w tym także symbol identyfikujący (np. numer inwentarzowy, symbol indeksu),

g) jednostkę miary,

h) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

i) ilość stwierdzoną w czasie spisu z natury (zgodnie ze stanem faktycznym),

j) cenę za jednostkę miary i wartość wynikającą z przemnożenia ilości składnika majątku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cenę jednostkową,

k) imię i nazwisko osoby, której powierzono składniki majątku oraz jej podpis złożony na dowód nie zgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń spisu z natury,

l) własnoręczne podpisy osób dokonujących spisu z natury,

m) podsumowanie arkusza.

3. Błędy w arkuszach spisu można poprawiać wyłącznie przez skreślenie błędnego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostały one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka błędu powinna być podpisana przez osobę dokonującą spisu z natury wraz z datą jej dokonania.     

4. Błędy powstałe np. przy wycenie arkuszy powinny być poprawiane i podpisywane przez osoby, którym powierzono wykonywanie tej czynności wraz z datą jej dokonania.

5. Przed przystąpieniem do spisu, zespól spisowy pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oświadczenia o treści – zał. Nr .2... i   .4...

6. Zespół spisowy nie może być poinformowany o ilości inwentaryzowanych składników majątku wynikających z ewidencji. Czynności mierzenia, liczenia i ważenia oraz wszelkie inne czynności związane ze spisem inwentaryzowanych składników majątku w jednostce powinny być wykonywane w obecności osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

7. Wpis do arkusza spisu powinien być  bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistej ilości składnika majątku w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu.

8. Jeżeli w spisie z natury nie może z ważnych przyczyn brać udział osoba materialnie odpowiedzialna i nie upoważni do tej czynności innej osoby, spis z natury może być przeprowadzony przez co najmniej 3-osobową komisję, wyznaczoną przez Burmistrza.

9. Podlegające spisowi składniki majątku nie mogą być do czasu zakończenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

Na okres inwentaryzacji materiałów wszystkie jednostki powinny zaopatrzyć się wcześniej w odpowiednie zapasy. 

10. Arkusze spisowe z natury sporządza się w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w  3 egz.. Oryginał otrzymuje księgowość za pośrednictwem  przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, a kopię osoba materialnie odpowiedzialna.

11. Na odrębnych arkuszach spisowych wyodrębnia się składniki majątku:

a) Środki trwałe,

b) Wyposażenia,

c) uszkodzone,

d) niepełnowartościowe lub z innych przyczyn o obniżonej wartości ( należy podać procent utraty wartości),

e) zapasy obce,

f) powierzone różnym osobom materialnie odpowiedzialnym.

12. Do dokonania spisu z natury środków pieniężnych używa się specjalnego protokołu, którego wzór stanowi załącznik nr 7 i 8 Protokół sporządza się w dwóch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach.  Oryginał otrzymuje księgowość, a kopię osoba materialnie odpowiedzialna.

13. Po zakończeniu  spisu zespół spisowy składa przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierające:

a) Rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) Informację o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach w gospodarce podlegającymi spisowi  składnikami majątkowymi (zabezpieczenia, magazynowania itp.)


Wzór sprawozdania stanowi załącznik nr ...5........  Sprawozdanie sporządza się w 1 egz..

§ 6 

1. Inwentaryzację poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanów przeprowadzają pracownicy działu finansowo-księgowego w zakresie sald z kontrahentami, ujętych w ewidencji księgowej. 

a) uzgadnianie stanu środków pieniężnych na rachunkach bankowych i kredytów bankowych przeprowadza się bieżąco, na podstawie sporządzonych i wysyłanych (bieżąco i okresowo) wyciągów bankowych,

b) roczna inwentaryzacja stanów rachunków bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzień roku obrotowego. W tym celu bank przesyła zawiadomienie o stanie rachunku, które winno być potwierdzone przez uprawnione osoby jednostki organizacyjnej.

c) uzgodnienie stanu rozrachunków z dostawcami i odbiorcami z tytułu dostaw, usług i robót oraz innych należności i zobowiązań, polega na pisemnym potwierdzeniu salda.

Saldo powinno być potwierdzone poprzez umieszczenie wyrażenia „Potwierdzam saldo” lub „saldo niezgodne z powodu”.  Obowiązek potwierdzenia sald należności spoczywa na Skarbniku i  Zastępcy Skarbnika-Naczelnika Wydziału Finansowego. 

2. Nie wymagają pisemnego potwierdzania salda określone w art. 26. ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowości:

a) należności skierowane na drogę postępowania sądowego, podając datę przyjęcia sprawy przez sąd,

b) rozrachunki publicznoprawne,

c) należności z pracownikami,

d) należności, zobowiązania od osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,

e)  należności  sporne i wątpliwe.

Za stan faktyczny tych sald uważa się stan wynikający z ksiąg rachunkowych, a następnie sprawdzony z dokumentacją źródłową.

§ 7

1. Poprzez  weryfikację stanu ewidencyjnego dokonuje się inwentaryzacji aktywów i pasywów, których stan nie podlega lub  nie może być ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze  uzgodnienia z kontrahentami.

3. Weryfikację stanów ewidencyjnych przeprowadzają pracownicy, prowadzący ewidencję księgową  podlegającej weryfikacji - konta analityczne bądź syntetyczne.

4. Bezpośredni przełożeni sprawują kontrolę prawidłowości przeprowadzonej weryfikacji stanów ewidencyjnych.

5. Inwentaryzacja aktywów i pasywów w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realności przez porównanie z właściwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczeń, czy wykazane salda nie zawierają sum nierealnych względnie takich, które powinny być odpisane w ciężar kosztów, strat lub na uznanie dochodów lub zysków.

Tą metodą inwentaryzuje się:

· składniki majątku trwałego przejściowo znajdujące się poza jednostką (użyczone) oraz trudno dostępne,

· place, grunty i tereny chociaż występują jako rzeczowe składniki majątku trwałego nie podlegają spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powinna polegać na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego (tytuł własności lub wieczystej dzierżawy),

· wartości niematerialne i prawne – przez sprawdzenie wysokości i terminowości odpisów oraz ich zgodności z obowiązującymi przepisami,

· udziały i papiery wartościowe – czy nabyte udziały zostały wprowadzone do ewidencji pod datą nabycia oraz czy jest dokonana prawidłowa wycena ich wartości. Weryfikację tych aktywów należy przeprowadzić na ostatni dzień roku,

· roszczenia wątpliwe z tytułu niedoborów i szkód oraz roszczenia sporne przez sprawdzenie zasadności ich wykazania,

· dostawy nie fakturowane przez szczegółowe sprawdzenie zasadności poszczególnych pozycji,

· fundusze jednostki – przez sprawdzenie prawidłowości ewidencji i wysokości salda,

· inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegółowe sprawdzenia prawidłowości ewidencji i wysokości salda na dzień inwentaryzacji.

6. Osoba, dokonująca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim urządzeniu księgowym zamieszczając klauzulę ,, dokonano weryfikacji salda na dzień..........” i umieszczając swój podpis i datę dokonania weryfikacji.

§ 8

1. Spis z natury powinien być poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej lub przez osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli. W toku kontroli należy zbadać, czy zespół spisowy działa zgodnie z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji, a zwłaszcza czy zapewniono kompletność spisu z natury, prawidłowość ustalenia ilości spisywanych składników majątku oraz prawidłowość wypełniania arkuszy spisu. Z wyników kontroli sporządza się protokół w 1 egz.  (Załącznik  Nr 6). Ponadto kontrolujący na arkuszu spisu oznacza swym podpisem pozycje, które zostały skontrolowane. 

2. W razie stwierdzenia  w toku kontroli lub w późniejszym terminie, że spis z natury w całości lub w części został przeprowadzony nieprawidłowo, Burmistrz zarządza ponowne przeprowadzenie całości lub odpowiedniej części spisu z natury.

§ 9 

Ustalanie i rozliczanie różnic inwentaryzacyjnych

1. Różnice inwentaryzacyjne są to rozbieżności pomiędzy stanem księgowym, objętych inwentaryzacją składników majątku, a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze spisu z natury. W celu ustalenia różnic inwentaryzacyjnych porównuje się stan rzeczywisty objętych inwentaryzacją składników majątku, ustalony w drodze spisu z natury, z ich stanem wynikającym z zapisów w księgach rachunkowych. 

2. Ustalone w rezultacie tego porównania różnice inwentaryzacyjne mogą wystąpić jako: 

a) niedobory – jeżeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest niższy od stanu wynikającego z ewidencji księgowej, 

b) nadwyżka – jeżeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyższy od stanu wynikającego z ewidencji księgowej,

c) szkody – jeżeli następuje całkowita lub częściowa utrata pierwotnej wartości inwentaryzowanych składników majątku. 

3. W praktyce często powstałe różnice wynikają z następujących przyczyn: 

a) pomyłek w ewidencji dotyczącej wpisania złej jednostki miary, niewłaściwej ilości wydanego składnika, 

b) błędów podczas spisu z natury np. pomyłek w ilościach spisanych składników, przeoczeniem niektórych asortymentów, 

c) niewłaściwych zapisów w ewidencji księgowej, 

d) brak księgowań protokołów zniszczeń i dokumentów likwidacji.

4. Różnice powstałe z wyżej wymienionych przyczyn, jeśli przyczyny te zostaną udowodnione (udokumentowane), określa się jako różnice (niedobory, nadwyżki) pozorne i koryguje w związku z tym zapisy w księgach rachunkowych. Stwierdzone różnice inwentaryzacyjne w zależności od przyczyn ich powstania rozlicza się w księgach rachunkowych jako: 

a) niedobory lub nadwyżki pozorne, 

b) niedobory lub nadwyżki podlegające kompensacie, 

c) niedobory zawinione, 

d) niedobory niezawinione. 

5. Niedobory lub nadwyżki pozorne rozlicza się korygując zapisy księgowe składników majątku objętych inwentaryzacją, na podstawie bezspornych dowodów uzasadniających tę korektę.

6. Niedobory składników majątku objętych ewidencją ilościowo-wartościową mogą być kompensowane nadwyżkami tych składników majątku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje się jeżeli spełnione są jednocześnie następujące warunki: 

a) nadwyżki i niedobory zostały ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstały w tym samym okresie objętym rozliczeniem, 

b) nadwyżki i niedobory dotyczą tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone składniki majątku objęte inwentaryzacją, 

c) nadwyżki i niedobory powstały w podobnych asortymentach inwentaryzowanych składników majątku, tj. o tej samej nazwie, zbliżonych właściwościach lub podobnym wyglądzie,

7. Kompensaty nie mają zastosowania do środków  trwałych i wyposażenia w użytkowaniu.

8. Dokonując kompensaty stosuje się zasadę niższej ceny i mniejszej ilości stwierdzonego niedoboru lub nadwyżki i niższą cenę składników majątku wykazujących różnice inwentaryzacyjne.

9. Każdorazowo decyzję w sprawie księgowego ujęcia różnic inwentaryzacyjnych, ujęcia w koszty lub obciążenia osób winnych za niedobory podejmuje Burmistrz.

10. Różnice wartościowe z tytułu kompensat podlegają również rozliczeniu. Burmistrz może uznać je za zawinione i obciążyć nimi osobę materialnie odpowiedzialną lub uznać jako niezawinione i odpisać w koszty.

11. Różnica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru składnika majątku objętego inwentaryzacją, ustalona w wyniku porównania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoborów z nadwyżkami, może być uznana za niedobór zawiniony lub niezawiniony:

a) za zawiniony uznaje się niedobór będący następstwem działania lub zaniedbania obowiązków osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. 

b) niedobór kwalifikuje się jako niezawiniony, jeżeli postępowanie wyjaśniające przeprowadzone na okoliczność tego niedoboru wykazało, że powstał on z przyczyn wykluczających odpowiedzialność osoby, której powierzono inwentaryzowane składniki majątku. 

Decyzję w sprawie uznania niedoboru składników majątku za zawiniony, bądź niezawiniony podejmuje Burmistrz, przyjmując za podstawę wyniki postępowania wyjaśniającego przeprowadzonego w związku z niedoborem. 

§ 10

Protokół różnic inwentaryzacyjnych wraz z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej przedkłada do zaopiniowania  Skarbnikowi. Skarbnik na piśmie ustosunkowuje się do przedstawionych wniosków, a następnie wszystkie dokumenty kieruje do Burmistrza. Burmistrz wydaje ostateczną decyzję co do sposobu rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych . Protokół inwentaryzacyjny sporządza się w 3 jednobrzmiących egzemplarzach, które przeznacza się:

 - 1 egzemplarz dla Skarbnika 

 - 1 egzemplarz dla przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej 

 - 1 egzemplarz do Wydziału Finansowego

§ 11
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się przez okres 5 lat w siedzibie Urzędu Miejskiego w Nysie.
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