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Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Por¢ba
Z dnia 31.01.2018r.

METODY I TERMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW MAJ ATKOWYCH

§1

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej
instrukcji inwentaryzacji.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,
uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci i zobowiazan oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikéw aktywéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksi¢gach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

realnej wartosei tych skladnikow.

§2

Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

papiery wartosciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktorych zawarte w nich prawa s3 zapisane
na papierowym dokumencie),

gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,

papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym s$rodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwalych, do ktorych

dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw,




Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego

potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub

przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym

Jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (4. wystepujgcych w

zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje skarbnik/gtéwny ksiegowy.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

— nalezno$ci od kontrahentow,

— naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

— warto$ci powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikéw aktywéw: potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;j,

—  papieréw wartociowych w formie zdematerializowane;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sa przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci od pracownikdw,

— naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,



innych aktywow i pasywoéw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Aby ustali¢ rzetelny obraz jednostki poprzez potwierdzenie faktycznego stanu aktywdw

1 pasywow, dopuszcza si¢ potwierdzenie salda poprzez faks, droga email lub potwierdzenie

telefoniczne.

§3

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow niepodlegajacych

spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

warto$ci niematerialnych i prawnych,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy
o rachunkowosci,

dlugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,

srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzef,

materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

srodkow pienieznych w drodze,

czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztw,

naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

aktywow i pasywéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
mozliwe,

gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychodow przysziych okresow,




— innych rozliczen migdzyokresowych,
— saldo.,0” konta ,.2017,

— saldo pozostatych kont rozrachunkowych z grupy ,.2".

§4
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
— weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytuldow praw majgtkowych,
—  sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowo- -amortyzacyjnych.
Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:
czynne — inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majgc na uwadze zasade wspét- miernosci przychodéw i kosztéw
oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. | ustawy o rachunkowosci,
bierne — inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz § 14 rozporzadzenia.
Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoléw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostee, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.
Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z dokumentami
znajdujacymi si¢ w odpowiednim Referacie Urzedu z:
— wyciagami z ksiag wieczystych,
— decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokofem zdawczo-
odbiorczym,
— umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce

samorzadu terytorialnego.

— 71/



Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia pordwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej
z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowiazujacych przepisoéw regulujgcych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksi¢gowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytuléw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznosci, ktérych termin
platnosci przypada na nastgpny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw toczacego sie postepowania
sadowego, ukazujacymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczalty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace sig na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace
w skifad Srodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwatych oraz
inwestycji,

b) co rok: pozostale sktadniki aktywow i pasywow.

2. Ustala sig¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

— aktywow pienieznych,

kredytow bankowych,

— papieréw wartosciowych,

skiadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku:



—  $rodkéw trwalych w budowie,

— nieruchomosdci zaliczonych do srodkéw trwatych,

— stanu naleznosci,

— stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku, z wyjatkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania,

— aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa,

aktywéw bedacych wiasnoseig innych jednostek,
c) zawsze:
— W dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
— W sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu skfadnikéw majatku.
3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
4. Wprowadza sie nastgpujgce zalaczniki, ktére stanowia druki umozliwiajace inwentaryzowania
sktadnikéw majgtkowych:
—  protokot weryfikacji sporzadzony po dniu 15.01. — zatgcznik nr 3.1.
—  protokol weryfikacji sporzadzony do dnia 15.01. — zatacznik nr 3.2.

- protokdt weryfikacji dla konta 201 — zatgeznik nr 3.3.
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