Zalgcznik Nr 7
do zarzgqdzenia Nr 79/FK/17

Burmistrza Miasta Chetmzy
z dnia 3 lipca 2017 r.

URZAD MIASTA CHELMZY

INSTRUKCIA PRZEPROWADZANIA

| ROZLICZANIA INWENTARYZACI



§1

1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o sktadnikach majagtku Urzedu nalezy przez
to rozumie¢ aktywa trwate i obrotowe, czyli wszelkie sktadniki rzeczowe i pieniezne,
ti.. srodki trwate, Srodki trwate w budowie (inwestycje), wartosci niematerialne
i prawne (w tym: autorskie prawa majagtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych), materiaty, gotowke w kasie,
druki Scistego zarachowania, srodki pieniezne na rachunkach bankowych, finansowy
majatek trwaty (udziaty pieniezne lub rzeczowe, akcje i inne dtugoterminowe papiery
wartosciowe, czeki, weksle), naleznosci i zobowigzania, kapitat wtasny (fundusz
jednostki).
2. Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27
ustawy o rachunkowosci.
3. Materialy biurowe odpisywane sg bezposrednio w koszty i nie podlegajg
inwentaryzaciji.

§2
Czynnoscig rozpoczynajgcg procedure inwentaryzacji jest zarzgdzenie Burmistrza

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chetmzy.

§3
Inwentaryzacja jest to ogot czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego
stanu okreslonych sktadnikow majgtkowych na Scisle oznaczony moment w celu
sprawdzenia i doprowadzenia danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej

do zgodnosci ze stanem faktycznym.

§4
Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie sktadniki majgtku, dla ktérych prowadzi sie
ewidencje ilosciowo-wartosciowg lub wartosciowa:
a) bedace w dyspozycji wydziatéw Urzedu Miasta Chetmzy,
b) objete ewidencjg jak i dotychczas nie ewidencjonowane,
c) bez wzgledu na to, czy sktadniki te sg w uzyciu, czy tez nie,
d) bez wzgledu na to, czyja sg wtasnoscia, jezeli zostaty powierzone w celu

sprzedazy, przechowywania, przetwarzania i uzywania.
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§5

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej

podstawie:

1)

2)

3)

4)
5)

doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym aktywow i pasywéw, a tym samym zapewnienie
realnosci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych,

rozliczenie o0s6b odpowiedzialnych lub materialnie odpowiedzialnych
za powierzone im mienie przez porownanie stanu faktycznego ze stanem
ewidencyjnym oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek
i niedoborow),

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem
ksiegowym, a stanem rzeczywistym i wyeliminowanie przyczyn powodujgcych
powstanie tych roznic,

dokonanie oceny ekonomicznej przydatnosci sktadnikow majgtku Urzedu,
przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem Urzedu
w zakresie: przechowywania, sktadowania, uzytkowania, ewidencjonowania,

gromadzenia zapasow zbednych i nadmiernych, itp.

2. Za prawidlowg realizacje inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny jest

Burmistrz, ktory:

1)

2)

3)

powotuje Komisje Inwentaryzacyjng kazdorazowo do przeprowadzenia
inwentaryzacji w sktadzie zapewniajgcym sprawny i prawidiowy przebieg
inwentaryzaciji,
zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidtowego przeprowadzenia
inwentaryzacji,

bezposrednio sprawuje nadzor nad catoksztattem inwentaryzacji.

§6

Zakres inwentaryzacji obejmuje:

1.

2.

aktywa trwate, w tym wartosci niematerialne i prawne, rzeczowe aktywa trwate,
srodki trwate w budowie, naleznosci dtugoterminowe, aktywa finansowe,
wartosci mienia zlikwidowanych jednostek,

aktywa obrotowe, w tym: towary, zapasy, naleznosci krotkoterminowe, Srodki

pieniezne, krotkoterminowe papiery wartosciowe, rozliczenia miedzyokresowe,
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3.pasywa w tym: Kkapitat witasny (fundusz jednostki), zobowigzania

(dtugoterminowe, krétkoterminowe, wekslowe).

§7

W Urzedzie Miasta Chetmzy mogg byé przeprowadzane nastepujgce rodzaje

inwentaryzacji planowanych i nieplanowanych:

1.

Petna inwentaryzacja okresowa — polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego na
dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow przy zachowaniu

terminéw i czestotliwosci okreslonych w § 10 niniejszej instrukcji.

. Inwentaryzacja wyrywkowa, dorazna — polegajgca na ustaleniu rzeczywistego

stanu na dzien inwentaryzacji wybranych skfadnikow majatku. Skfadniki majatku
inwentaryzowane w danym roku metodg wyrywkowg nalezy w najblizszym
terminie objg¢ inwentaryzacjg okresowg petng. Inwentaryzacja wyrywkowa
realizowana jest odrebnym zarzgdzeniem okreslajgcym termin, zakres oraz
ustalajgcym sktad zespotu spisowego.

Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — w przypadku:

a) ustanowienia lub zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) wygasniecia odpowiedzialnosci materialnej,

¢) zmian dotyczgcych wspdlnej odpowiedzialnosci materialne;,

d) przejecia majgtku zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Miasta Chetmzy

na dzien przekazania.

4.

Inwentaryzacja nadzwyczajna — majgca zwigzek ze zdarzeniami losowymi
(powddz, pozar, wtamanie, choroba kasjera) w wyniku ktérych mogto nastgpié
naruszenie majgtku lub w innych uzasadnionych przypadkach.

Inwentaryzacja ciggta — polega na systematycznym spisywaniu sktadnikow
majatku w ciggu okresu inwentaryzacyjnego. Spis prowadzony jest wedtug
ustalonego planu w taki sposob aby wszystkie skfadniki majgtku zostaty w ciggu

tego okresu przynajmniej raz objete spisem.

§8

Inwentaryzacja w Urzedzie Miasta Chetmzy moze byC przeprowadzana

nastepujgcymi metodami:



1. spis z natury — polegajagcy na liczeniu, mierzeniu lub wazeniu poszczegdlnych
sktadnikow majatku, wpisaniu danych do arkuszy spisowych, poréwnaniu stanu
realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych.
Metodg tg inwentaryzuje sie:

a) aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych) —
gotowka w kasie, czeki i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy
oraz papiery wartosciowe,

b) zapasy materiatéw,

c) srodki trwate (maszyny i urzadzenia, srodki transportu, itd.),

d) srodki trwate znajdujgce sie na terenie niestrzezonym, z wyjatkiem srodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow,

e) pozostate srodki trwate.

Inwentaryzacjg drogg spisu z natury podlegajg tez znajdujgce sie w danej jednostce
sktadniki majatku innych jednostek powierzone jej do sprzedazy, przechowania lub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy wysta¢ do jednostek bedgcych ich wtascicielem.

2. potwierdzenie sald — czyli uzyskanie od bankéw i kontrahentow potwierdzen
prawidtowosci wykazanych sald w ksiegach rachunkowych Urzedu oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic. Potwierdzenie zgodnos$ci stanu podpisuje Skarbnik
Miasta. Metodg tg inwentaryzuje sie:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych Ilub
przechowywane przez inne jednostki, a takze lokaty pieniezne,

b) kredyty i pozyczki,

c) powierzone innym jednostkom wiasne skitadniki aktywéw (spis z natury
sporzadzony przez jednostki, ktérym uzyczono wtasne sktadniki majgtkowe),

d) naleznosci od kontrahentow, z wytgczeniem spornych i watpliwych,

e) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

f) udzialy i akcje.

Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia salda:
a) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie

prowadzgcymi ksigg rachunkowych;
b) rozrachunki objete powodztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym;
c) naleznosci od pracownikéw;
d) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych.
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3. weryfikacja — czyli poréwnanie danych wykazanych w ksiegach rachunkowych

z dokumentami zrodtowymi i weryfikacja realnej wartosci sktadnikow majatku,

niepodlegajgcych spisowi z natury lub potwierdzeniu sald. Dokonuje sie jej poprzez

porownanie sald aktywoéw lub pasywéw z witasciwymi dokumentami i realiami

istniejgcymi na okreslony dzien. Metodg tg inwentaryzuje sie:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
)
)
k)
1)

grunty,

Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci od oséb i jednostek nieprowadzgcych petnych ksigg
rachunkowych,

wartosci niematerialne i prawne,

dtugoterminowe aktywa finansowe np. udziaty, akcje,

srodki trwate w budowie z wyjgtkiem maszyn i urzgdzen oraz inwestycje w
obcych Srodkach trwatych,

srodki trwate wydzierzawione,

srodki pieniezne w drodze;

dostawy w drodze;

naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw i publicznoprawne;

zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych;

m) fundusze wiasne i specjalne;

n)

0)

p)

roszczenia z tytutu niedoboréw i szkod,
rozrachunki miedzyokresowe czynne i bierne,
inne sktadniki aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie spisu z natury

lub uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§9

Uznaje sie, ze Srodki trwate nalezgce do Urzedu Miasta Chetmzy znajdujg sie

na terenie strzezonym. Budynki Urzedu majg zainstalowane systemy alarmowe

albo umowe podpisang z firmg ochroniarska.

§10

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:



1)

2)

3)

srodkdw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie (zatgcznik Nr 12
do niniejszej instrukciji), akcji, obligacji, bonoéw i innych papierow wartosciowych,
rzeczowych skfadnikow aktywdéw obrotowych, drukow scistego zarachowania,
srodkow trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzgcych w skiad sSrodkow
trwatych w budowie, znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym — w drodze spisu
z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych i
rozliczenia ewentualnych réznic.

srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek — w drodze uzyskania od bankow i kontrahentow
potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywéw Iub pasywdéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic,

aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie jednostki, srodkow trwatych trudno dostepnych oglgdowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowigzan z tytutdw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan
wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy — przeprowadza sie przez poréwnanie

danych ewidencyjnych ze stanem wynikajgcym z dowodow ksiegowych.

Inwentaryzacjg nalezy objgé rowniez znajdujgce sie w jednostce sktadniki

majgtkowe:

a) ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowej,

b)

bedgce wtasnoscig innych jednostek, powiadamiajgc te jednostki o wynikach

spisu.

2. Gotowka w kasie winna by¢ dodatkowo inwentaryzowana:

3.

a) przy zmianie kasjera,
b) w dowolnym czasie wedtug decyzji Skarbnika Miasta,
C) w sytuacjach losowych.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje

zapasow materiatdbw i towaréw znajdujgcych sie w strzezonych skfadowiskach

objetych ewidencjg iloSciowo-warto$ciows.



4. Corocznie wedlug stanu na dzien 31 pazdziernika przeprowadza sie
inwentaryzacje obcych $rodkéw trwatych bedgcych wiasnoscig innych jednostek oraz
Srodkow trwatych znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym.

5. Raz w ciggu czterech lat przeprowadza sie inwentaryzacje srodkow trwatych,
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzgdzen wchodzgcych
w sktad srodkéw trwatych w budowie znajdujgcych sie na terenie strzezonym.

6. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje sktadnikow aktywow z wytgczeniem srodkéw pienieznych, papieréw
wartosciowych, materiatbw — rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed
koncem roku obrotowego i zakonnczono do 15 stycznia nastepnego roku, ustalenie
zas stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego w
drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie
nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub zmniejszenia),
jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajagcy z ksigg

rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§11
1. Na podstawie ustawy o rachunkowosci przeprowadzenie inwentaryzacji zarzgdza
Burmistrz Miasta Chetmzy zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji. Do

wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg nastepujgce stuzby:

Osoby odpowiedzialne za

L.p. Rodzaj czynnoSci . .
P 7a) czy ! wykonanie czynnosci
1. | Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej Burmistrz
2 Przeszkolenie Komisji Inwentaryzacyjnej i czionkow zespotow Przewodniczacy Komisji
" | spisowych Inwentaryzacyjnej
3. | Przygotowanie i dorgczenie arkuszy spisowych Osoba prowadzgca ewidencje

drukow Scistego zarachowania

Przewodniczacy Komisji

4. | Przeprowadzenie spisu z natury Inwentaryzacyjnej i czlonkowie

Przewodniczacy Komisji
5. | Kontrola prawidtowosci spisow Inwentaryzacyjnej, kontrolerzy
spisowi i Skarbnik

Wycena i ustalenie warto$ci spisowych sktadnikéw majatku oraz Osoba prowadzaca ksiggi

6. ustalenie réznic inwentaryzacyjnych inwentarzowe i Zespot rozliczajaca
7 Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie Przewodniczacy Komisji
" | wnioskow co do sposobu ich rozliczenia Inwentaryzacyjnej
Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie s
8. P ! YZAcyJney W sp Skarbnik i Radca prawny

rozliczenia roznic pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

. . . . . Przewodniczacy Komisji
9. | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Burmistrza acy J

Inwentaryzacyjnej
10 Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich | Osoba prowadzaca ksiggi
" | rozliczenia inwentarzowe
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Ocena przydatnos$ci gospodarczej sktadnikow majatkowych
objetych spisami, postawienie wnioskéw w sprawie

11. | zagospodarowania zapaséw zbednych i nadmiernych oraz innych
nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatku
stwierdzonych w czasie spisu

Przewodniczagcy Komisji
Inwentaryzacyjnej

2. W Urzedzie Miasta Chetmzy w celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie
Komisje Inwentaryzacyjng.

3. Przewodniczacego  Komisji  Inwentaryzacyjnej i  czionkdw  Komisji
Inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej dwoch osdb powotuje Burmistrz Miasta
Chetmzy.

4. Przewodniczacym i cztonkiem Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Gtowny
Ksiegowy lub pracownik prowadzgcy ewidencje sktadnikow majgtkowych objetych
inwentaryzacjg, nie mogg to by¢ réwniez osoby odpowiedzialne za stan sktadnikéw
majatku objetych spisem z natury, pracownicy prowadzgcy ich ewidencje w ksiegach
rachunkowych ani inny pracownik podlegty Skarbnikowi.

5. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury kazdorazowo Burmistrz Miasta
Chetmzy powotuje zespoty spisowe w skladzie co najmniej 2 osob, przy czym
nie mogg by¢ to osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku, osoby
prowadzgce ich ewidencje ani inny pracownik podlegty Skarbnikowi.

6. Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej powinni zostaé przeszkoleni.

7. Uprawnienia i obowigzki Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;j:

1) terminowe, prawidlowe i zgodne =z opracowanym harmonogramem
przeprowadzenie  spisow  wszystkich  sktadnikbw  majgtku  podlegajgcych
inwentaryzaciji,

2) wyznaczenie sposrod czionkdw komisji zastepcy przewodniczgcego
i sekretarza oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkdéw komisii,

3) zorganizowanie (i uczestnictwo) w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

4) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji oraz zespotdw spisowych,

5) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac komisii,

6) kierowanie pracami komisji,

7) wyznaczenie indywidualnych zadan poszczegdéinym cztonkom komisiji,

8) pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spisOw rozliczenie sie
z pobranych arkuszy spisowych,

9) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacii,

10) przeprowadzenie rzetelnej oceny i kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych,
9




11) zaproponowanie sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

12) egzekwowanie wyczerpujgcych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych roznic
inwentaryzacyjnych,

13) ocene wyjasnien osoby materialnie odpowiedzialne,.

8. Do uprawnien i obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) dokonanie przeglgdu pol spisowych oraz catoksztattu prac przygotowawczych
przed inwentaryzacja,

2) stawianie wnioskobw w sprawie przeprowadzenia spiséw powtdrnych
i uzupetniajgcych,

3) gospodarowanie arkuszami spisowymi stanowigcymi druki Scistego
zarachowania,

4) sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi,

5) sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow, wyceny,
rozliczen, ustalen réznic itp.),

6) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym wypetnionych przez zespoty spisowe
arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

8) przeprowadzenie rzetelnej oceny i kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych,

9) zaproponowanie sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

10) egzekwowanie wyczerpujgcych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych,

11) ocene wyjasnien osoby materialnie odpowiedzialnej,

12) dokonanie weryfikacji roznic oraz sporzadzenie protokolu z jej
przeprowadzenia wraz z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzaciji,

13) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
W czasie inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.

9. Obowigzki zespotu spisowego:
1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
2) pobranie oswiadczen od o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wzor

oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukciji),
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3) dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie
z instrukcjg inwentaryzacyjng, zarzgdzeniem wewnetrznym oraz wytycznymi
podanymi w czasie szkolenia,

4) poprawne wypetnienie arkuszy spisowych, w tym wtasciwe dokonanie korekt
popetnionych bteddéw oraz spisanie na odrebnych arkuszach obcych srodkow
trwatych,

5) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

6) terminowe przekazanie wiasciwie opracowanych materiatow
inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, protokotdw, os$wiadczen itp.)
po zakonczeniu spisow do komisji inwentaryzacyjnej. Ztozenie pisemnego
sprawozdania o przebiegu spiséw (wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszej instrukcji). Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.

7) ustalenie ilosci okreslonego skfadnika majatku przez doktadne przeliczenie,
przemierzenie lub przewazenie, wpisanie na arkusze spisu z natury w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej. W przypadku gdy osoba materialnie
odpowiedzialna nie moze byC¢ obecna przy spisie, wowczas zespot spisowy musi
by¢ co najmniej trzyosobowy.

10. Uzupetnienie zespotu spisowego, o ktorym mowa wyzej wskazuje
Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej z osob wyznaczonych do inwentaryzacji.
11. Za staranne i nalezyte przygotowanie obszaréw spisowych odpowiadajg osoby
materialnie odpowiedzialne, prowadzgce ewidencje sktadnikbw majgtkowych
objetych inwentaryzacjg oraz osoby odpowiedzialne z tytutu nadzoru nad
inwentaryzowanymi sktadnikami majatku lub korzystajgce z inwentaryzowanych
sktadnikdw majgtkowych.

§12

Arkusze spisowe po ponumerowaniu i oparafowaniu przez Skarbnika Miasta zalicza
sie do drukow $cistego zarachowania. Ich ewidencje prowadzi i za rozliczenie

odpowiada pracownik na stanowisku do spraw obstugi kasy.
§ 13

1. Srodki trwate inwentaryzowane sg zgodnie z klasyfikacjg $rodkéw trwatych, ktéra

obejmuje 9 grup rodzajowych.
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2. Spisu z natury poszczegoélnych grup rodzajowych srodkéw trwatych dokonuje sie
na oddzielnych arkuszach.

3. Spisem z natury nalezy objg¢ srodki trwate bedgce w posiadaniu Urzedu Miasta
Chetmzy, w tym uzyczone do Urzedu na podstawie odrebnych uméw oraz wtasne
sktadniki majgtkowe uzyczone innym jednostkom.

4. Paliwo inwentaryzuje sie po uprzednim zatankowaniu do petna zbiornikdw paliwa,
co umozliwia prawidtowe rozliczenie stanu ewidencyjnego wynikajgcego z karty
drogowej pojazdu stuzbowego.

5. Kierowca zobowigzany jest do prawidtowego wypetniania kart drogowych. Kazda
zakupiona ilo$¢ paliwa winna by¢ wpisana do karty drogowej. Pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. gospodarczych i zaopatrzenia Urzedu Miasta Chetmzy
zobowigzany jest do kontroli prawidtowego wypetniania kart.

6. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skfadnikéw majagtkowych polega
na ustaleniu ich rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokétu.
7. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan
sktadnikdw majgtkowych objetych spisem sktada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej (I egz.) pisemne os$wiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie
inwentaryzowane skfadniki majgtkowe zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz
przekazane zostaly do Skarbnika w celu witadciwego prowadzenia ewidenciji
ilosciowo-wartosciowej. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej
instrukciji.

8. Zespoty spisowe dokonujgce liczenia, pomiarow oraz obliczen technicznych
nie mogg by¢ informowane o wielkosci zapasow wynikajgcych z ewidencji.
Zabezpieczenie wszelkich urzgdzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry,
ksiegi, programy komputerowe) przed mozliwoscig wglgdu do nich czionkom
zespotdw spisowych nalezy do obowigzkéw kierownika lub osoby przez niego
wskazane).

9. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skfadnikow majgtkowych w sposéb umozliwiajgcy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

10. Podlegajgce spisowi sktadniki majgtkowe nie mogg by¢ do czasu zakonczenia

spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.
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11. Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikdw majgtku nalezy umiescic
na arkuszach spisu z natury. Zespoty spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki
z wyjatkiem rubryk "cena" i "wartos¢" oraz podpisujg arkusze i przedktadajg
do podpisania we wtasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

12. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci
(arkusze obliczen technicznych, oswiadczenia) sg dowodami ksiegowymi i muszg
by¢ wypetnione w sposob przewidziany dla dowoddéw ksiegowych. Niedopuszczalne
jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie, itp. niedozwolone
poprawki jak réwniez wypetnienie zwyklym otowkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy
poprawiC przez skreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej i umieszczenie obok
zapisu poprawionego, podpiséw cztonkdw zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy
nalezy umiesci¢ klauzule o tresci nastepujacej: "Spis zakohczono na pozycii.........
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

13. Niedopuszczalne jest przy sporzgdzaniu spisu z natury przepisywanie danych
z ksiag inwentarzowych, kartotek, wywieszek oraz spisu poprzedniej inwentaryzacji.
Taki spis podlega uniewaznieniu.

14. Arkusze spisu z natury sporzadza sie oddzielnie dla sktadnikéw powierzonych
kazdej osobie materialnie odpowiedzialnej lub osobom materialnie odpowiedzialnym,
a takze oddzielnie dla:

1) srodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych,

3) materiatbw magazynowych,

4) przedmiotdw przekazanych do naprawy lub konserwacji wzglednie
wypozyczonych obcym jednostkom, ktore inwentaryzuje sie na podstawie
odpowiednich dokumentéw zrédtowych,

5) przedmiotow lub materiatdw wypozyczonych z innych jednostek (w 3 egz.
— jeden z egzemplarzy spisu przesyta sie wypozyczajgcemu),

6) sprzetu biurowego powierzonego indywidualnie pracownikowi,

7) paliwa w samochodach i urzadzeniach,

8) srodkéw pienieznych w kasie i papierow wartosciowych, gwaranciji,

)

9) towaréw promocyjnych.
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15.Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej lub przez osoby wyznaczone do
przeprowadzenia kontroli. W toku kontroli nalezy zbadac, czy zespdt spisowy
dziata zgodnie z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji, a zwlaszcza czy
zapewniono kompletnos¢ spisu z natury, prawidlowos¢ ustalenia ilosci
spisywanych sktadnikédw majgtku oraz prawidtowos¢ wypetniania arkuszy spisu. Z
wynikéw kontroli sporzgdza sie protokdét w 1 egz. Ponadto kontrolujgcy na

arkuszu spisu oznacza swym podpisem pozycje, ktore zostaty skontrolowane.

§ 14

1. Podczas spisu z natury budynkéw na arkuszu umieszcza sie¢ dane spisowe,
z potwierdzeniem czy fizycznie potwierdzono obecnos$¢ budynku w naturze wraz
Z uwagami.
2. Informacje spisowe zespot przekazuje do wydziatow: Gospodarki Miejskiej
i Finansowo - Ksiegowego, ktére w oparciu o prowadzong ewidencje sporzgdzajg dla
Komisji Inwentaryzacyjnej pisemng informacje o zinwentaryzowanych bgdz
pominietych w spisie budynkach. Informacja taka zawiera dane na temat weryfikaciji
spisu z natury z posiadanymi przez wydziaty ewidencjami w szczegodlnosci
w zakresie:

1) zaewidencjonowania budynkéw w ewidenciji ksiegowej srodkéw trwatych,

2) objecia budynkéw zarzgdem w ramach prowadzenia gospodarki zasobem
komunalnym miasta,

3) ustalenia i wyjasnienia aktualnego stanu prawnego i posiadanych tytutow
prawnych do budynkéw (wtasnos¢ prywatna lub komunalna, stany nieuregulowane

lub sporne, trwaty zarzad, dzierzawy, inne formy wtadania nieruchomosciami).

§ 15
1. Czynnosci zwigzane z weryfikacjg dokonujg pracownicy:
1) Wydziatu Finansowo-Ksiegowego we wspotpracy z upowaznionymi pracownikami
wydziatdw merytorycznych,
2) Weryfikacje salda na koncie licencje na programy komputerowe dokonuje zespét
weryfikacyjny po otrzymaniu od pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.

informatyki i komputeryzacji wydruku z prowadzonej ewidenciji.
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2. Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w formie protokotu weryfikacji (zgodnego z zatgcznikiem Nr 7 do niniejszej Instrukcji)

wraz z wydrukiem od pracownika na stanowisku ds. informatyki i komputeryzaciji.

§ 16

1. Inwentaryzacja gruntéw obejmuje catos¢ powierzchni, do ktérych Miasto Chetmza
posiada tytut prawny w szczegolnosci wilasnosé, wspotwlasnose, uzytkowanie
wieczyste. Polega ona na zweryfikowaniu danych ksiegowych z dokumentami
zrodtowymi, np. umowy sprzedazy, decyzje, akty notarialne a w szczegolnosci
z informacjg z bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow.

2. Informacje z przeprowadzonej weryfikacji w formie protokotu wraz zestawieniami
w uktadzie syntetycznym i analitycznym pracownik Wydziatu Gospodarki Miejskiej
przekazuje Komisji Inwentaryzacyjnej.

3. Protokot z weryfikacji gruntow zatwierdza Naczelnik Wydziatu Gospodarki Miejskiej

oraz Skarbnik Miasta.

§17
1. Inwentaryzacja srodkow trwatych w budowie (inwestycje) polega na:

1) weryfikowaniu danych ksiegowych w drodze szczegdétowej identyfikacji kosztéw
przez wydziaty merytoryczne,

2) analizie czy inwestycja trwa lub bedzie realizowana (jest planowana) czy tez
zaniechano zamierzenia inwestycyjne a nakfady inwestycyjne podlegajg spisaniu
w straty,

3) badaniu aktualnosci dokumentacji dotyczacej inwestycji.

2. Weryfikacja inwestycji rozpoczetych przeprowadzana jest przez wyznaczonych
przez naczelnika danego wydziatu pracownikow lub powotany zespét ds. weryfikacji
Srodkéw trwatych w budowie, dziatajacy we wspotpracy z pracownikami wydziatow

merytorycznych.

§18
1. Drogg uzgodnienia sald w Urzedzie Miasta Chetmzy inwentaryzuje sie:
1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) akcje i udziaty w innych jednostkach,
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3) naleznosci z tytutu rozrachunkéw (z wyjatkiem sktadnikdw majatku dla ktérych
przewidziano inng metode inwentaryzaciji),

4) udzielone kredyty i pozyczki.
2. Potwierdzenie sald naleznosci dokonuje sie w ostatnim kwartale roku biezgcego,
nie pozniej niz do 15 stycznia nastepnego roku zgodnie z opracowanym
harmonogramem.
3. Potwierdzenia sald naleznosci dokonuje sie pisemnie przy wykorzystaniu
znormalizowanych drukow, formularzy opracowanych przez jednostke lub wydrukow
komputerowych w trzech egzemplarzach. Dwa druki sg wysytane do kontrahenta
z ktérych jeden potwierdzony wraca do Urzedu. Trzeci druk zawiadomienia
pracownik ksiegowos$ci pozostawia w aktach, co w przypadku braku potwierdzonego
egzemplarza bedzie dowodem kompletnosci inwentaryzacji naleznosci (zatgcznik
nr 11 do niniejszej instrukciji).
4. Inwentaryzacje w drodze potwierdzen sald realizujg pracownicy Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego.
5. Informacje z przeprowadzonej inwentaryzacji sald sporzgdza sie w formie
protokotu stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji.
6. W przypadku braku potwierdzenia salda dokonuje sie jego weryfikacji
z dokumentami zrodtowymi gdyz ustawa o rachunkowosci nie przewiduje milczacej
akceptacji salda.
7. Nie wymagajg pisemnego potwierdzania salda okre$lone w art. 26. ust. 1 pkt 3

ustawy o rachunkowosci:

a) naleznosci skierowane na droge postepowania sgdowego, podajgc date

przyjecia sprawy przez sad,

b) rozrachunki publicznoprawne,

¢) naleznosci z pracownikami,

d) naleznosci, zobowigzania od os6b nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,

e) naleznosci sporne i watpliwe.

§19
W Urzedzie Miasta Chetmzy na dzien inwentaryzacji wycenia sie aktywa i pasywa

w nastepujgcy sposob:
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1) srodki trwate w budowie — w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem i wytworzeniem,

2) akcje i udziaty w innych jednostkach oraz dtugoterminowe papiery wartosciowe
wedtug cen nabycia,

3) naleznosci dtugoterminowe — w kwocie wymagajgcej zaptaty, a wiec tgcznie
z naleznymi odsetkami,

4) mienie zlikwidowanych jednostek — wedlug wartosci netto wynikajgcej
z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu oraz dotgczonych zatgcznikow,

5) inwestycje krétkoterminowe — wedtug cen nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej,
6) rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych wycenia sie wediug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia,

7) naleznosci krotkoterminowe — w wartosci nominalnej w wysokos$ci wymaganej
zaptaty. Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie wedtug kursu
Sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego na
dzieh wyceny,

8) srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej,

9) waluty obce wycenia sie wedtug kursu Sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa Narodowego Banku Polskiego na dzien wyceny,

10) krétkoterminowe papiery wartosciowe — wedtug cen nabycia lub ceny (wartosci)
rynkowej,

11) rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow — wedtug wartosci nominalnej,

12) zobowigzania z tytulu dostaw oraz finansowe, wynikajgce z rozliczen
podatkowych iinnych obcigzen — w kwocie wymagajgcej zaptaty, czyli tgcznie z
odsetkami naliczconymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentéw, bgdz tez naliczonych od zobowigzan wymagalnych na koniec kazdego
kwartatu,

13) pozostate zobowigzania niewymagalne — w wartosci nominalnej,

14) rozliczenia miedzyokresowe bierne — wedtug wartosci nominalne;j.

§ 20
Zakonczenie inwentaryzaciji:
1. Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe sktadajg Przewodniczgcemu

Komisji Inwentaryzacyjnej pisemng informacje o wszelkich stwierdzonych w toku
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spisu nieprawidtowosciach i spostrzezeniach w zakresie gospodarki skfadnikami
majgtkowymi: zabezpieczenie ich przed zniszczeniem Ilub zagarnieciem oraz
rozliczenie z przydzielonych im arkuszy spisu.

2. Przewodniczagcy Komisji Inwentaryzacyjnej zapisane oryginaty spisu
z natury przedktada do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, a z pozostatych tzn.
z niewykorzystanych rozlicza sie u osoby odpowiedzialnej za prawidtowg ewidencje

drukéw Scistego zarachowania.

§ 21

1. Po zakonczeniu inwentaryzacji nastepuje jej rozliczenie.

2. Pracownik ds. mienia komunalnego i rozliczen budzetowych wraz z Zespotem
rozliczajgcym dokonuje wyceny skltadnikow objetych spisem z natury w drodze
poréwnania stanu rzeczywistego sktadnikow majgtku wykazanych na arkuszach
spisowych ze stanem ewidencyjnym w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych
na podstawie wydrukéw komputerowych. W przypadku stwierdzenia réznicy
pomiedzy spisem z natury a ewidencjg ksiegowg wynikajacg z ksigg rachunkowych i
inwentarzowych, sporzgdza ,Zestawienie rdoznic inwentaryzacyjnych” (wzér -—
zatlgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji) podajgc: stan faktyczny wedtug spisu
Zz podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ilosci
i warto$ci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.

3. Za czynnosci dotyczgce potwierdzenia sald oraz sporzgdzania protokotow
z weryfikacji (wzér — zatgcznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji) wchodzacych w sktad
dokumentacji stanowigcej podstawe do rozliczenia inwentaryzacji odpowiedzialni

sg wyznaczeni do tego pracownicy Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

§ 22
Wyniki wyceny i rozliczenia inwentaryzacji w formie zestawien réznic przekazywane
sg Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej. W celu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce zaistniatych réznic. W trakcie weryfikacji Komisja
Inwentaryzacyjna ma prawo zgdaé¢ od osdb materialnie odpowiedzialnych ztozenia
pisemnych wyjasnien dotyczgcych przyczyn powstania w/w roznic. Komisja

Inwentaryzacyjna po zakonczeniu postepowania weryfikacyjnego sporzgdza protokot
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z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, w ktorym przedstawia propozycje

co do sposobu rozliczenia niedoborow bgdz nadwyzek inwentaryzacyjnych.

§ 23
1. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji niedobory mogg byc:
1) zawinione:
a) rzeczywiste — mogg powstaé np. na skutek $swiadomego zniszczenia,

przywtaszczenia lub zaniedbania przez konkretne osoby obowigzkéw witasciwego
zabezpieczenia, nadzoru, itd. Stosownie do decyzji kierownika jednostki mogg
stanowi¢ przedmiot roszczenia wobec o0s6b materialnie i dyscyplinarnie
odpowiedzialnych. Podlegajg wycenie w wartosci uznanej za zawiniong,

b) pozorne - wynikajgce ze $wiadomych zaniedban organizacyjnych oséb
materialnie odpowiedzialnych, nieprzestrzegania procedur na okolicznos¢ przyjecia,
likwidacji, zmiany miejsca uzytkowania, niedopetnienia obowigzku sporzgdzania
odpowiedniej dokumentacji - nie powodujg zmian stanu majgtku. Stosownie do
decyzji kierownika jednostki mogg stanowi¢ podstawe do postepowania
dyscyplinarnego,

2) niezawinione:

a) mieszczgce sie w granicach norm ubytkow naturalnych,

b) powstate na skutek zdarzen losowych,

C) pozorne — spowodowane np. podobienstwem asortymentowym, btedami
w dokumentacji, mylnie odczytanym numerem inwentarzowym, brakiem
udokumentowania okreslonych operacji. Nie wynikajg one z $wiadomego
lub celowego dziatania oséb odpowiedzialnych.

2. Rozliczenie niedoborow moze nastgpi¢ w drodze kompensaty z nadwyzkami.
Kompensata jest mozliwa jezeli: niedobory i nadwyzki dotyczg tej samej osoby
materialnie odpowiedzialnej, ujawnione zostaty podczas tego samego spisu, zostaty

stwierdzone w takich samych asortymentach lub sktadnikach majgtku.

§24
Ujawnione w trakcie inwentaryzacji nadwyzki mogg byc:
1) pozorne — spowodowane btedami przy ewidencji rozchodoéw albo w trakcie
inwentaryzaciji,
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2) rzeczywiste — do ujecia w ewidencji majatku, zarachowane do pozostatych

przychodow operacyjnych, moga tez by¢ rozliczane w drodze kompensaty.

§ 25
1. Wycena nadwyzek rzeczywistych moze zostac przeprowadzona metodami:

1) kosztowg — ustalenie wartosci na podstawie wartosci odtworzeniowej np.
ceny zakupu, wytworzenia,

2) porbwnawczg — poréwnanie do wartosci rynkowej s$rodkow o podobnej
charakterystyce,

3)dochodowg — ustalenie wartosci na prognozy mozliwych do uzyskania
dochodoéw z danego sktadnika majatku np. z najmu,

4)inng okreslong przez Komisje Inwentaryzacyjng np. w drodze zlecenia
operatu szacunkowego, ekspertyzy technicznej, zlecenia wyceny przez

rzeczoznawce majgtkowego itp.

§ 26
1. W szczegolnych przypadkach Komisja moze Zzada¢ pisemnych wyjasnien
od innych pracownikow.
2. Wyjasnienia oséb odpowiedzialnych za zaistniate réznice inwentaryzacyjne
pozwolg wtasdciwie je zakwalifikowaé lub catkowicie wyeliminowac, jesli bedg to

réznice pozorne.

§ 27
W przypadku inwentaryzacji w drodze weryfikacji i poréwnania sald réznice mogg by¢
spowodowane:
1) brakiem udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych,
2) btedami ewidencyjnymi,
3) btedami rachunkowymi.
Powyzsze roznice wyjasniajg i dokumentujg wyznaczeni pracownicy, sporzgdzajgc

protokét zawierajgcy propozycje rozliczenia zaistniatych roéznic.

§ 28
Po wyjasnieniu roéznic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne

Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje ich weryfikacji, formutuje wnioski co do ich
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charakteru i sposobu rozliczenia na druku stanowigcym zatgcznik nr 8
do niniejszej instrukcji. Protokdt Komisji Inwentaryzacyjnej podlega ocenie prawnej
oraz akceptacji Skarbnika, a nastepnie przedstawiany jest Burmistrzowi w celu

zatwierdzenia.

§ 29
Zatwierdzone przez Burmistrza sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajgce
wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek stanowi podstawe
do wprowadzenia zapisow w ksiegach rachunkowych danego roku zaistniatych

roznic.

§ 30
Czynnoscig konczgcg proces inwentaryzacji jest sprawozdanie Przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej (zatgcznik nr 9 do niniejszej Instrukcji) oceniajgce przebieg
inwentaryzacji oraz wnioski Komisji co do usprawnienia jej w przysziosci
i prawidtowego zabezpieczenia skfadnikdw majgtkowych. Sprawozdanie to nastepnie

zatwierdzane jest przez Burmistrza Miasta.

§ 31

1. Za rzeczowe  sktadniki majgtku w  poszczegdinych  Wydziatach
odpowiadajg Naczelnicy i pracownicy.

2. Osoby materialnie odpowiedzialne za mienie powierzone winny ztozy¢
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

3. W sytuacji wystgpienia z winy osoby materialnie odpowiedzialnej rzeczywistych
niedoboréw  Przewodniczacy Komisji  Inwentaryzacyjnej ustala  wysoko$é
odszkodowania odpowiadajgcego wartosci uznanej za zawiniong. Propozycje
obcigzenia ustalong kwotg osoby materialnie odpowiedzialnej akceptuje Skarbnik
i Burmistrz. Na podstawie zatwierdzonego protokotu koncowego Przewodniczgcy
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzgdza w dwodch egzemplarzach protokdt ustalen
na okolicznos¢ obcigzenia ustalong kwotg osoby materialnie odpowiedzialnej
(zatgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji). Jeden egzemplarz przekazywany jest
do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego a drugi egzemplarz osobie materialnie
odpowiedzialnej. Protokdt jest podstawg do wystawienia noty ksiegowej oraz

wezwaniem do zapfaty ustalajgcym termin, wysokosc¢ i inne warunki rozliczenia
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z podaniem informacji o ewentualnych konsekwencjach dyscyplinarnych
w przypadku odstgpienia od zaptaty. W przypadku niedotrzymania terminow
zawartych w protokole Wydziat Finansowo - Ksiegowy przekazuje sprawe

do Wydziatu Organizacyjnego celem wyciggniecia konsekwenciji stuzbowych.

§ 32
1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sie:
1) pienigdze, papiery wartosciowe,
2) narzedzia, materiaty, wyposazenie biurowe Iub inne rzeczowe sktadniki
majgtkowe oraz odziez,
odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
2. Potwierdzenie tego faktu stanowi wpis do prowadzonej przez pracownika ds.
gospodarczych i zaopatrzenia karty ewidencyjnej wyposazenia.
3. Pracownikom Urzedu moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(,OT” lub ,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujgc taki sprzet
pracownik winien podpisa¢ os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mu mienie i zobowigzac sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania. Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie tgcznie z kartotekami

indywidualnymi pracownikow prowadzonymi w Wydziale Organizacyjnym.

§33
W szczegdlnym przypadku w razie wystgpienia szkody, Burmistrz moze czesciowo

obnizy¢ odszkodowanie pracownikowi.

§ 34
Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat
od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji przez pracownika dokonujgcego

rozliczenia i zakonczenia inwentaryzacji.
§ 37

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg majg zastosowanie przepisy

ustawy o rachunkowosci.
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Zalgcznik Nr 1
do Instrukcji przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji

ZARZADZENIE NR .../FK/...

BURMISTRZA MIASTA CHELMZY

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chelmzy.

Na podstawie przepisoOw rozdzialu 3 "Inwentaryzacja" ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.) oraz zalacznika Nr 7
»Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji” do zarzadzenia Nr 79/FK/17
Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 3 lipca 2017 roku w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci dla Urzedu Miasta Chelmzy zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ okresowg inwentaryzacj¢ w Urzgdzie Miasta Chelmzy.

§ 2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:
1) droga spisu z natury na arkuszach spisowych:
a) srodki trwate, z wyjatkiem $Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony i
gruntéw,
b) pozostate srodki trwale (wyposazenie),
¢) budynki,
d) zapasy materialow,
e) obce $rodki trwate, bedace wiasnoscig innych jednostek (na odrebnych arkuszach
spisowych),
f) $rodki trwate znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,;
2) w drodze spisu z natury oraz w formie protokotu:

a) srodki pienig¢zne w kasie,
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3)

4)

b)

c)
d)

e)

czeki i weksle obce,

depozyty,

gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe zlozone jako zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow,

druki $cistego zarachowania;

w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:

a)

b)

c)
d)

e)

naleznosci, z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
naleznos$ci od pracownikéw oraz oséb nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,

srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych (w tym $rodki pieni¢zne na
lokatach, srodki pieni¢zne stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania uméow),
udzialy i akcje,

wiasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom (poprzez otrzymanie spisu z
natury od jednostek, ktérym uzyczono wiasne sktadniki majatkowe),

kredyty i pozyczki;

w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
)

srodki trwate w budowie,

srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,

grunty i drogi oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
budynki,

naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

naleznos$ci 1 zobowigzania dotyczace osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
warto$ci niematerialne i prawne,

udziaty w spotkach kapitatowych,

srodki pieniezne w drodze,

naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

rozliczenia miedzyokresowe,

m) fundusze wlasne, fundusze specjalne,

n)

pozostate aktywa i pasywa.

§ 3. Inwentaryzacje¢ przeprowadzg:

1) Komisja Inwentaryzacyjna;

2) Zespoty spisowe;
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3) Kontrolerzy spisowi;

4) Zespot rozliczajacy.

§ 4. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje si¢ nast¢pujace osoby:

1) - Przewodniczaca;
2) - cztonek;
3) - cztonek.

§ 5. 1. Do przeprowadzenia spisu z natury sktadnikow majatkowych wyznacza si¢
zespoly spisowe w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) Zespot spisowy nr 1:

Q) e - Przewodniczaca;
B) - cztonek;
(o) I - cztonek;

2) Zespot spisowy nr 2:

Q) e - Przewodniczaca;
B) - cztonek;
(o) I - cztonek;

3) Zespot spisowy nr 3:
) I - Przewodniczacy;
B) - cztonek;

2. Osoby powolane na cztonkéw Zespotu spisowego ponosza petng odpowiedzialnosé
za wihasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

3. Do inwentaryzacji w drodze weryfikacji wyznacza si¢ Zespot Nr 7 w skladzie:

Q) e - Przewodniczacy;
P) e - cztonek;
(o) I - cztonek.
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§ 7. Zespot rozliczajacy:

1) - Przewodniczacy;
2) - czlonek;
3) - cztonek.

§ 8. Harmonogram inwentaryzacji stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. 1. Arkusze spisowe o numerach ...-... wydane zostang Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j.

2. Zespoty spisowe zakoncza swoje czynnosci najpoézniej w ostatnim dniu wskazanym
w Harmonogramie inwentaryzacji, przekazujac stosowne dokumenty Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j.

3. Wykorzystane formularze spisowe Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
przekaze w terminie do ... dni od dnia zakonczenia czynnosci spisowych Przewodniczacemu
Zespotu rozliczajagcego do opracowania rdznic mi¢dzy danymi spisu i danymi ewidencji
ksiggowe;.

4. Arkusze spisowe wypehnia si¢ w 2 egzemplarzach.

5. Zespol rozliczajacy opracuje wyniki spisu i przedstawi do dnia ............. r.
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych dla

przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

§ 10. 1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;:

1) przeszkoli przed inwentaryzacjg cztonkow zespotow spisowych;

2) przygotuje i wyda zespotom spisowym arkusze spisowe, a po przeprowadzeniu spisu
dokona rozliczenia zespotow z pobranych arkuszy;

3) skompletuje wszystkie arkusze spisowe oraz protokoly inwentaryzacyjne, sporzadzone
dokumentacje dla sktadnikow majatkowych inwentaryzowanych metodami innymi niz
Spis z natury;

4) przedtozy w terminie do dnia ................. r. pisemne wnioski w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych - moze on wystapi¢ o wydluzenie terminu weryfikacji rdznic,
jezeli termin wyzej okreslony nie moze zosta¢ dotrzymany z przyczyn obiektywnych;

5) bezzwlocznie poinformuje o niedoborach, co do ktorych zachodzi podejrzenie,

ze powstaly w okoliczno$ciach majacych znamiona przestepstwa;
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6) przedstawidodnia.................. r. sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji, obejmujace
w szczegoOlnosci informacje o trudnosciach napotykanych podczas spisu oraz oceng

wykonywania obowigzkow przez osoby uczestniczace w spisie.

§ 11. Zobowiazuje Komisje Inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b  materialnie
odpowiedzialnych;

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej;

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych;

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji;

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowo —

Ksiggowego dodnia .................... r.

§ 12. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedhlug stanu faktycznego na dzien

okreslony w Harmonogramie inwentaryzacji.

§ 13. Kierownikéw komorek organizacyjnych zobowigzuje si¢ do uporzadkowania
mienia bedacego na wyposazeniu tych komorek w sposéb umozliwiajacy ptynne

przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 14. Przed przystgpieniem cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej do inwentaryzacji,
zobowigzuje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego do uporzagdkowania mienia poprzez:

1) oznaczenie wywieszkami mienia znajdujacego si¢ w poszczegdlnych pomieszczeniach (w
kazdym =z budynkéw) z naniesieniem na wywieszki numerdw ewidencyjnych
widniejacych na sprzetach, a wynikajacych z prowadzonej ewidencji ilosciowe] w
Wydziale Organizacyjnym 1 ilo§ciowo-wartosciowej prowadzonej w Wydziale
Finansowo-Ksiggowym,;

2) uporzadkowanie ewidencji ilosciowe]j pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu poprzez
nadanie brakujacych numeréw inwentarzowych;

3) przygotowanie niezbednej dokumentacji wynikajacej z wewnetrznych uregulowan
Burmistrza Miasta Chetmzy dotyczacej mienia nieprzydatnego lub kwalifikujacego si¢ do

likwidacji.
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§ 15. 1. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych
okresu sprawozdawczego.

2. Dokumenty z rozpatrzenia r6znic inwentaryzacyjnych spisow rocznych, powinny
by¢ dostarczone do gldwnego ksiegowego w terminach ustalonych w zarzadzeniu.

§ 15. Szczegotowe zasady i1 sposdb wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych
okresla Skarbnik Miasta.

§ 16. 1. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci, o ktorych mowa
W zarzadzeniu, czyni si¢ osobiscie odpowiedzialnym Przewodniczacego Komisji, a w czasie
jego nieobecnosci - zastgpce. Ponadto kazdy z czlonkéw Komisji ponosi petng
odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prace w tej Komisji.

2. Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespoty spisowe odpowiedzialne
sg za wlasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem

faktycznym.

§ 17. Czg$¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi zatgcznik Nr 7 . Instrukcja
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji” do zarzadzenia Nr 79/FK/17 Burmistrza
Miasta Chelmzy z dnia 3 lipca 2017 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad

(polityki) rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Chetmzy.

§ 18. Nadzor nad prawidlowoscig, kompletnoscia 1 terminowos$cig spisu

inwentaryzacyjnego powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalgcznik
do zarzgdzenia Nr .../.../...

Burmistrza Miasta Che/mzy

zdnia ....cocovvevvcveeee el T
HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA ........... ROK
L.p. Data Czynnos¢
Wydanie arkuszy spi h P dni Komisji
1 Do dnia ............... r. Y . y Spisowyeh Frzewodniczacemt Bomisyt
Inwentaryzacyjnej
2. 1\’Iajpoznlej N dn.lac .. . | Zakonczenie spisu z natury
okreslonych w tabeli ponizej
Przekazanie przez Przewodniczgcego Komisji
Do ...... dni od dnia Inwentaryzacyjnej wykorzystanych formularzy spisowych
3. zakonczenia czynnoS$ci do Przewodniczacego Zespolu rozliczajacego w celu
spisowych opracowania roznic mi¢dzy danymi spisu i danymi
ewidencji ksiegowej
Opracowanie przez Zespot rozliczajacy wynikow spisu i
£ | Doduia e r, | preskazanie Proewodriczgcema Komis _
Inwentaryzacyjnej zestawienia réznic inwentaryzacyjnych
dla przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
Przedlozenie przez Przewodniczacego Komisji
S. Do dnia .............. r. Inwentaryzacyjnej pisemnych wnioskoéw w sprawie
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
Przedstawienie przez Przewodniczacego Komisji
6. Do dnia .............. r. Inwentaryzacyjnej sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji
Przekazanie przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna kompletne;j
7. Do dnia .............. r. dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego
Termin
L.p. i -
p Przedmiot Rodzaj Osqba . Inwentaryzacja przeprc?wa NF
wentarvzacii | inwentarvzacii materialnie wedlug stanu dzenia 7 I
yzad yzad odpowiedzialna na dzien inwentary- espoit
zacji
1.
2.
3.
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji

(stanowisko)

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone
z obowigzkiem rozliczenia sie sktadniki majgtkowe, ze wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikbw zostaty przekazane do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w
ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz ewidencji ilosciowej, tj. w ksiegach

inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Chetmza, dnia...........c.ccoeeii.
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Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji

Chetmza, .....cooveeeii .

pole spisowe

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze okazane przeze mnie do spisu rzeczowe sktadniki majgtku, za ktére
ponosze odpowiedzialnos¢ materialng, zostaty przez komisje spisowg ujete
w arkuszach inwentaryzacyjnych i nie wnosze zastrzezen co do kompletnosci spisow
i pracy zespotu spisowego w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow

majagtkowych.

podpis Przewodniczgcego Zespotu Spisowego podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

31



Zalgcznik Nr 4
do Instrukcji przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY
Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia Nr ............... Burmistrza Miasta Chetmzy
Z2dnia e, w nastepujgcym skfadzie osobowym:
) XV o T [ ] Tor.ZTor VAU ;
B O (o 1= PSP PSPPRE ;
) 074 (o 1= PRSP SPRPRPRRR ;
wykonat w dniu ..o, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa inwentaryzowanej jednostki — wydziatu z oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

c) osoba materialnie 0dPOWIedzZIalNg .....ccceuviiiiieee e

1. Rozliczenie arkuszy spisowych:

Otrzymano Szt. ....cccceeceeveereennennen. odnr........... donr e,
Zwrocono niewykorzystane szt. ................. OO NI ettt (o [o TN o | S
Sktadniki majagtkowe zostaty zinwentaryzowane na arkuszach nr .................. liczba pozydiji.........
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2. w wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono
....................................................................................................... , ze wszystkie sktadniki majgtkowe
podlegajgce spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.

3. Stan PoMIESZCZEN JESE NASTEPUJGCY c.urrereierierierirtiet st ere e ee e etestestestestestestestesaesee e e e e e sanaenens

4. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci

w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majgtku:

6. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
majatku:

7. Zatacza sie oswiadczenie osoby odpowiedzialnej — materialnie odpowiedzialnej.

ChetmMZa... ettt e

(Podpis osoby odpowiedzialnej/
materialnie odpowiedzialnej)

Podpisy Zespotu Spisowego:



(piecze¢ Urzedu)

Protokot zbiorczy weryfikacji sald

Wdniu ..o r. zespot w skladzie:

zweryfikowat salda nastepujacych kont

Zalgcznik Nr 5
do Instrukcji przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji

Chelmza, dnia...........ccooiiiiiiii e,

przeprowadzonej wg stanu na dzien .........cccceveiiniiiiiiiiiiiiiiiininne. r.

Numer

konta

Nazwa konta

Saldo

ROZNICE

Przed weryfikacjg

Po weryfikacji

UWAGI

WN

MA

WN

MA

Powyzsze salda uznaje si¢ za prawidlowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikoéw weryfikacji.

Podpisy cztonkow Zespotu Weryfikacyjnego

(podpis Skarbnika)
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Zatgcznik Nr 6
do Instrukcji przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji

Zestawienie rdoznic inwentaryzacyjnych

piecze¢ firmowa

zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych

......................... Dotyczy
na dzief ....ccceeveenene.
Nr stan stan réznica
Nr nazwa rdznice inwentaryzacyjne

dokumentu faktyczny ksiegowy do ksiegowania

Ip inwentarzowy przedmiotu j-m uwagi
arkusz | poz. wydziat w dniu spisu w dniu spisu niedobory nadwyzki na kontach
spisowego

blok |karta nowy stary ilos¢ | wartosé¢ | ilosé wartosé ilos¢ wartosé ilos¢ wartosé WN MA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
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Zatgcznik Nr 7
do Instrukcji przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji

PROTOKOL WERYFIKACJI
SBIAO KOMEA ... b bbb bRt bbbt bbbt
nadzien ..................oo..l. r.
Zespot w skiladzie:
L — przewodniczaca;
2 — cztonek
S — cztonek
W AN o, zweryfikowal saldo konta ........... ..

i stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo udokumentowanych operacji ksiggowych.

Jest ono realne, poprawnie ustalone, zgodnie z kartotekami analitycznymi.

ST Lo [ Y 1Y =T o] | - PSSP
wynika z zalaczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych i obejmuje:

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ ksiggowa

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

L TP
2 T RO RTPTPN
B T TP RN
Glowny ksiggowy Kierownik jednostki
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Zatgcznik Nr 8

do Instrukcji przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

(1 F- W 4 T=] o TR

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

P — Przewodniczacy

e — czionek

R — czionek

Na posiedzeniu w dniu..........ccoiiiiiiiiinnnnn.. dotyczgcym
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chetmzy wdniach ..........................
Dokonano rozliczenia ze stanem na dzien ............ccooiiiiiiiiiiiiia
Wykorzystano arkusze spisowe z naturyod nr .............. donr............

l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.

1. Stan ewidencyjny:

- Srodki trwate (011) —wartoS€¢ ogdtem...........coooiiiiiiiiiii e
w tym:

grupa | = WANOSCE s
grupa lli = WAOSE L
grupa IV = WAOSE o
grupa VI = WAOSE
grupa VII - - WartoSC ..o
grupa VI - WartoSC ..o
- pozostate srodki trwate (013) — wartos¢ ogétem.............ccoeviiiiiinl.
- wartosci niematerialne i prawne (020) — wartos¢ ogdétem....................

2. Ustalony stan:

- Srodki trwate (011) —wartoS€é ogotem..........cooeiiiiiiiiiii e

przeprowadzenia



w tym:

grupa | = WAOSE
grupa Il = WAMOSC e
grupa IV = WAMOSC oo
grupa VI = WAMOSE
grupa VIl - wartosSC ...
grupa VIl - wartoSC€ ...
- pozostate srodki trwate (013) — wartoSC ogdtem...........coiiiiiiiiiii,
- wartosci niematerialne i prawne (020) — warto$¢ ogotem.............oooviiiiiiiiiin,

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w pkt.l wedtug

zestawienia réznic inwentarzowych:

- niedobory 0gotem — WartOSC. ...
W tym:
Grupa IV - WAOSC ... e

Grupa VI - WarOSC. ... et e

pozostate sSrodki trwate W UZytkOWaniU.............ooiiiii

- NAdWyYZKi 0gotem — WartOSC.......oueie i

lll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustalita

co nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
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b) zawinione, obcigzyc¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(data) (podpis)
Opinia Skarbnika:
(data) (podpis)

(data) (podpis)
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Zatgcznik Nr 9
do Instrukcji przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji

Sprawozdanie koncowe Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej

1. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej:

PrzewodniCzacy ........ccoiiiiiiiii
CZONEK ...

CZONEK .

2. Uwagi i spostrzezenia negatywne o przygotowaniu pél spisowych:

3. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (opdznienia w spisach i innych
czynnosciach oraz ich przyczyny):

4. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisbw wg uwag zawartych w sprawozdaniach

ZESPOIOW SPISOWY CN. ...
5. Wnioski korncowe Komisji INWeNntaryZacCyjne].........ccoouviiiiiiiii i
Chetmza,.........coiiiiii, Podpisy cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej



Zatgcznik Nr 10
do Instrukcji przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji

pieczel data

Protokdl ustalen na okolicznos¢ obciazenia osoby materialnie odpowiedzialnej z tytulu wystapienia

z winy osoby odpowiedzialnej rzeczywistych niedoborow

W zwiazku inwentaryzacja §rodkow trwatych w Urzedzie Miasta Chelmzy zgodnie z Zarzadzeniem

Burmistrza Miasta Chelmzy nr ..o ustalono braki w Wydziale
................................................. dotyczace........................ na ktore sktadaja sie:
Ip Nazwa $rodka Nr inwentarzowy Warto$¢ Miejsce
ewidencyjna uzytkowania
1
Razem

zgodnie z § .... Instrukcji Inwentaryzacyjnej osobg materialnie odpowiedzialna za w/w sktadniki majatku jest

naczelnik/kierownik/osoba na stanowisku Pan/Pani......cceeeeeeeeeeeeereneennneeenneene

1. W $wietle obowiazujacych przepiséw wewnetrznych osoba materialnie odpowiedzialna zobowigzana jest

zgodnie z § .... do:

2. Udzielone wyjasnienia (lub ich brak) Komisja Inwentaryzacyjna uznata za ......................oooinl

wobec czego nie moga by¢ podstawg do zwolnienia z odpowiedzialnosci za powstale niedobory.

3. W nawigzaniu do wynikow inwentaryzacji oraz obowigzujgcych przepisow decyzja prezydenta obcigza si¢

Pana/Panig ............ccooiiiiiii taczng kwotg ...l tytulem odszkodowania
za powstate braki. Platno$¢ nalezy zrealizowaé¢ w terminie do......................eeeenne. w kasie urzedu lub
10 E B0 01U 35 1)
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4. W przypadku odstgpienia od zaptaty w/w kwoty lub nieterminowego jej uregulowania niniejszy protokot
zostanie przekazany do Wydzialu Organizacyjnego celem wszczecia postgpowanie sadowego lub

dyscyplinarnego.

Przewodniczqcy Komisji Inwentaryzacyjnej Skarbnik

Burmistrz

wyrazam/ nie Wyrazam* Zg0OAY ........cciiiiiiiiiiiie e
podpis osoby data

materialnie odpowiedzialnej

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 11
do Instrukcji przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji

Protoké} z inwentaryzacji sald metoda potwierdzenia sald oraz weryfikacji

Weryfikacja zapisdw ksiegowych Potwierdzenie salda
Ogotem
Lp. Konto Przed weryfikacjg Po weryfikacji
Kwota

WN MA WN MA WN MA WN MA
Podpisy cztonkdw zespotu weryfikacyjnego:
e e e
2 ettt et e e
B e et e st b et e e e neenbeas
(O 1= 1122 O

Podpis Skarbnika Podpis Burmistrza
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Zatgcznik Nr 12
do Instrukcji przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji

PROTOKOL Nr ...
z inwentaryzacji gotOWKI W KASIE .........ccooiiiiiiiiiiccee e
przeprowadzonej w dniu .................. 20 ...r.od godz. ......... do godz. ..........
przez zespot spisowy powolany Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Chetmzy Nr ..... z dnia ............ , w sktadzie:
1. PIZEWOANICZACY ..veevveeiieiieiieiieiiesteitestee st eteesste st esaessseesseessaesseessaessaesseenseesseesseassensseenes
2. CZIONEK . ns
3L CZIONEK ettt s
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej, Pan(i) .........ccccooeevrvrinennns

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: ..., 7t
NC e ZANI@ s e zt
Nadwyzka - niedobor * e zt
Réznica zapisu w raporcie kasowymnr ...../.... Zzdnia ......ccooeeeieiienennen.
pod pozycja nr ...... na podstawie dowodu KP - KW* nr ..o
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
KP nr.en. ZdNia .o
KW Nrs ZdNia .o
RK Nl Zdnia ..o
Czek gotowkowy nr ..........c....... zdnia ...ocooeeeiiieee

2. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodnos¢) z ewidencja:

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie.
Oswiadczenie kasjera:

Bratam/bratem osobisty udzial w pracach zespotu spisowego i jako osoba materialnie odpowiedzialna nie
wnosz¢ zastrzezen do wyniku spisu z natury gotowki i innych sktadnikow majatkowych. W zwiazku z
ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle nie wnosze zastrzezen - WNosz¢ nastepujace zastrzezenia™*
Stan gotowki wykazany w raporcie kasowym nr ...... zdnia ......cooeiiii r. jest ustalony na podstawie
dowodow przychodow i rozchodow w okresie migdzyinwentaryzacyjnym oraz stanu gotowki stwierdzonym

podczas poprzedniej inwentaryzacji.

Zespot spisowy Osoba materialnie
L odpowiedzialna

2. s

S s

* niepotrzebne skresli¢



