Zarzadzenie nr 887/10
Burmistrza Czerska
z dnia 21 pazdziernika 2010 r.

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. - Dz.
U. 22009 r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej 1
Naczelnikowi Wydziatu Finansowego.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 0152/2/02 Burmistrza Czerska z dnia 18.11.2002 r. w sprawie
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistr;

Marek Japkowski

/
dh FRAWNY
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Zalacznik
do Zarzadzenia nr 887/10
z dnia 21 pazdziernika 2010 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna dla Urzedu Miejskiego w Czersku

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie Art. 26 1 27 przepisoOw ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, (t. j. - Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.)

§1
Inwentaryzacja to zespdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia lub sprawdzenia
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow, porOwnanie go ze stanem ewidencyjnym oraz
ustalenie roznic pomig¢dzy tym stanem.

§2
Wsrod rodzajéw inwentaryzacji, ktore beda obowiazywaly w Urzedzie Miejskim w Czersku ,
ustalam: okresowa, dorazna, zdawczo — odbiorcza.

Inwentaryzacja okresowa to inwentaryzacja przeprowadzona co pewien odstep czasu. Do jej
przeprowadzenia zobowigzuja przepisy ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Istotng cecha tej inwentaryzacji jest to, ze jest ona obowigzkowa.

Inwentaryzacja dorazna to inwentaryzacja przeprowadzona na mocy decyzji Burmistrza
niebedaca inwentaryzacja okresowa czy zdawczo — odbiorcza. Moze ona obejmowaé calosé¢
majatku lub jego czes¢.

Inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza przeprowadzana jest w sytuacji, kiedy zachodzi potrzeba
zmiany pracownika na danym stanowisku , z ktérym wiaze si¢ odpowiedzialnos¢ materialna.

§3
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ nastgpujacymi metodami:

1) spis z natury ilosci poszczegdlnych skltadnikow majatku, ich wycena i poréwnanie tej
wyceny z danymi ksiag rachunkowych celem wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic.

2) uzyskanie od bankéw i1 kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanych w
ksiggach rachunkowych Urzedu, stanu s$rodkow pieni¢znych, wielkosci kredytow
bankowych, naleznosci oraz wyjasnienie ewentualnych réznic.

3) poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci skladnikow majatku nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem
sald.

§4

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow i na tej
podstawie:
1) doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu wystgpujacego w rzeczywistosci,
2) rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspdlodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

§5

Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji:




1) inwentaryzacj¢ Srodkoéw trwalych 1 pozostalych srodkéw trwalych przeprowadza si¢
nie rzadziej niz raz na cztery lata.

2) inwentaryzacj¢ zapasOw (materialow, towarow), poniewaz znajduja si¢ na terenie
strzezonym, przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata, z tym ze kierujac si¢
zasadg wyrazong w art. 4 ust 4 ustawy o rachunkowosci przyjmuje si¢, ze zakupione
przez jednostk¢ materialy uznaje si¢ za zuzyte w dacie wydania do zuzycia.

3) inwentaryzacj¢ pozostatlych aktywow i pasywow przeprowadza si¢ raz na rok.

§6

Terminy i czgstotliwos¢ okreslone sa w § 5 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje
sktadnikow aktywow z wylaczeniem s$rodkow pieni¢znych, papierow wartosciowych,
materialow rozpoczgto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i
zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwigkszenia lub zmniejszenia). jakie nastapily migedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§7
Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacje 1 ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym powierzono nadzor nad tymi skladnikami z
zwiazku z zajmowanym stanowiskiem (wzor - zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).

§8
Pozostale srodki trwale objete ewidencja ilosciowo- wartosciowa i srodki trwale, stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna.

§9

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki, pracownik wyznaczony przez Burmistrza zobowiazany jest ustali¢
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia 1 przedstawi¢ Burmistrzowi
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl Kodeksu
pracy.

§10
Przed przystapieniem do inwentaryzacji osoby materialnie odpowiedzialne powinny
przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych i pozostalych srodkoéw trwalych w uzywaniu pod
wzgledem oznakowania, umozliwiajacego ich identyfikacj¢ oraz ocen¢ przydatnosci.

§11
Nalezy dokona¢ analizy stanu  majatku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. W przypadku, gdy sktadniki
majatku przeznaczone sg do likwidacji, Komisja Likwidacyjna powolana przez Burmistrza
sporzadza protokol ( wzor - Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje
przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.




§12
Protokét z likwidacji winien zawiera¢: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, cene i
warto$¢, podpisy komisji i 0osob materialnie odpowiedzialnych oraz podlega zatwierdzeniu
przez Burmistrza.

§13
Po dokonaniu likwidacji Komisja Likwidacyjna sporzadza dokument Likwidacji s$rodka
trwatego .,.LT7( wzor - Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji), ktory po zatwierdzeniu przez
Burmistrza przekazuje niezwlocznie  Naczelnikowi Wydzialu Finansowego w celu
naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§14
Najczgscie] stosowang metodq inwentaryzacji jest spis z natury. Polega on na liczeniu,
mierzeniu, wazeniu 1 innych pomiarach rzeczowych sktadnikow majatku.
Metodg spisu z natury inwentaryzuje si¢ Srodki pieni¢zne w kasie (oprocz ulokowanych w
bankach), rzeczowe sktadniki majatku obrotowego (materialy), srodki trwale (z wylaczeniem
trudnych ogladowi oraz gruntow), a takze objete inwestycjami rozpoczetymi maszyny i
urzadzenia.
Spisem z natury obejmuje si¢ rowniez skladniki obce majatku znajdujace si¢ na terenie
Gminy 1 jednoczesnie powiadamia si¢ ich wihascicieli o wynikach inwentaryzacji.
Przeprowadzenie spisu z natury i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé
1 powiazac z zapisami ksiag rachunkowych.

§15
Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna sktadajacy sie
z zespolow spisowych w oparciu o Zarzadzenie Burmistrza.

§16
Zespot spisowy musi sktadac si¢ z co najmniej trzech os6b bedacych pracownikami jednostki,
przy czym nie moze to by¢ osoba prowadzaca ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych
sktadnikow.

§17
Do uprawnien i obowiazkdw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

2) kontrolowanie pod wzglegdem formalnym i rachunkowym, wypetionych przez
zespoly spisowe, arkuszy spisow z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

3) przeprowadzenie szkolenia Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych,

4) prowadzenie rozliczenia zespoldw spisowych z arkuszy spisu z natury stanowiacych
druk $cistego zarachowania,

5) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

6) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

7) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw i szkod zawinionych,

8) stawianie wniosku w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zb¢dnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,



9)

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom zespoléw spisowych; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§18

Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego zespotu spisowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w
szczegllnosci sprawdzanie, czy srodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa
oznakowane,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,
w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:
a. zmiany terminu inwentaryzacji,
b. zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie
obmiaru lub szacunku,
c. przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony na podstawie obmiaru
lub szacunku,
d. spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
e. spisu z natury — porownaniem danych z dokumentacja,
f. przeprowadzeniu spisdOw uzupelniajacych lub powtornych.
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw majatku
W czasie spisu.

§19

Do uprawnien i obowiazkow zespotow spisowych nalezy:

D
2)
3)

%)
3)

Przed

takie zorganizowanie pracy, aby nie zostala zaklécona normalna dzialalnos¢
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

wiasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,
przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych.

§20
przystapieniem do inwentaryzacji Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

przygotowuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjna, czyli odpowiednie jakosciowo i wystarczajace
ilosciowo druki:

1)
2)

3)

4)

Arkusze spisu z natury

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (wzor — Zatacznik Nr 8 do niniejszej
instrukcji).

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (wzor — Zalacznik Nr 10 do niniejszej
instrukcji).

Protokol rozliczen wynikéw inwentaryzacji 1 dochodzen w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych (wzor — Zatacznik Nr 7 do niniejszej instrukcji).

Inwentaryzacja jest przeprowadzana zgodnie z harmonogramem prac (wzor - Zalacznik nr 6
do niniejszej instrukeji).




§21
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej skladniki objete spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki, w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialnosci lub osoby przez nig upowaznionej. Przed przystapieniem do spisu
osoba materialnie odpowiedzialna sklada oswiadczenie (wzor - Zatacznik Nr 4 do niniejszej
instrukcji

§ 22
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 — osobowa komisj¢ wyznaczona przez Burmistrza.

§23
Spisu dokonuje si¢ na arkuszach spisowych opieczgtowanych, ponumerowanych,
zaparafowanych i zaewidencjonowanych jako druki $cistego zarachowania, pobieranych z
kasy.
Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwg jednostki,
2) numer kolejny arkusza spisowego,
3) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np.: inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja
dorazna),
4) nazwe pola spisowego,
5) datg rozpoczecia i zakonczenia spisu,
6) imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego,
7) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j,
8) okreslenie skfadnika majatku, np. numer inwentarzowy,
9) jednostke miary,
10) ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu,
11) numery pozycji arkusza spisu.
12) podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych i zespotu spisowego na kazdej stronie
arkusz spisowego.

§ 24
Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. Arkuszu spisu z natury, wypelniajac
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na
arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ....".

§25
Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu w sposob trwaly, np. dtugopisem, cienkopisem w dwoch
egzemplarzach.

§26

Zapisy blednie wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w
taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok, skroconych podpisow przewodniczacego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku
spisu zdawczo — odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawi¢ czegsci wyrazu lub liczby.




Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonanie tej czynnosci.

§27
Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o$wiadczenie (wzor
— zalacznik Nr 5 do niniejszej instrukcji), a zespoly spisowe obowiazane sa zlozyc
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej pisemna informacj¢ o wszelkich stwierdzonych
w toku spisu nieprawidtowosciach. Komisja spisowa rozlicza si¢ z pobranych arkuszy
spisowych.

§28
Wycena skladnikow majatku dokonywana begdzie  przez osobg prowadzaca ksiggi
inwentarzowe badz przez osobg wyznaczong przez Naczelnika Wydzialu Finansowego.

§29
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiggowosci cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci
wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
Za ceng¢ ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:
1) przy wycenie srodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowg z
ewidencji ksiggowosci,
2) przy wycenie pozostalych materialow petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie ceng
ewidencyjna,
3) przy wycenie materialow oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cen¢ nabycia,
4) przy wycenie materialdw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. ceng
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,
5) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

§ 30

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych nalezy ustali¢
rdéznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo - wartosciowej.

Koszty poniesionych tzw. srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen
stanowiacych $rodki trwale w budowie inwentaryzowanych droga spisu z natury,
podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanéw ksiggowych z dokumentami
ksiegowymi. Srodki trwale w budowie wycenia si¢ (na dzien bilansowy) w wysokosci
ogoélu  kosztow pozostajacych w  bezposrednim zwiazku z ich nabyciem Ilub
wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

§ 31
Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody - gdy nastapila utrata calkowita lub czgsciowa pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - sa to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkow naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkow naturalnych oraz sposob ich obliczania
reguluja odrgbne przepisy; ubytki naturalne sa to ilosciowe straty powstale wskutek
procesOw  biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych z
przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwiazku z zabiegami konserwacyjnymi w razie



wstania ubytkéw naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie
talonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za ubytki naturalne
edoborow mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza
kolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobdr zostal zawiniony: tego rodzaju niedobory
znaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkoéw zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostale, ktore nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy,
klgsk zywiolowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé¢ réwniez szkody
wynikajace z calkowitego lub czgsciowego zmniejszenia si¢ skladnikow majatku na
skutek niewlasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od oso6b materialnie odpowiedzialnych za stan
sktadnikow majatkowych lub innych oséb.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub
innych osob, bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dzialania ze strony tych osob,
szczegllnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie
obowiazujacych przepisow o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu skladnikow
majatkowych.

§ 32

Ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych dokonywane bedzie na podstawie protokotu
weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych zaopiniowanego przez Naczelnika Wydzialu
Finansowego, Radce prawnego oraz decyzji Burmistrza.

Ujawnione w trakcie inwentaryzacji roznice migdzy stanem faktycznym, a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu z Radca prawnym w przypadku
uznania niedoboréw za zawinione (gdy nast¢gpuje obcigzenie osoby materialnie
odpowiedzialnej), przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu. a przypadku
niedoboréw wskazujacych na naduzycia — do organow $cigania.

§33
Rozliczenie inwentaryzacji musi zosta¢ udokumentowane.
Dokumentacj¢ rozliczeniowa stanowia:
1) zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych (wzor - Zalacznik Nr 10, lub arkusz
wygenerowany z programu komputerowego)
2) protokol rozliczen wynikéw inwentaryzacji 1 dochodzen w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych (wzor - Zalacznik Nr 7)
3) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (wzor - Zalacznik Nr 8)
4) zestawienie zbiorcze spisOw z natury (wzor - Zatacznik Nr 11)

§ 34
Na ostatni dzien roku obrotowego metoda potwierdzenia salda inwentaryzuje si¢:
1) S$rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielone pozyczki,
3) powierzone kontrahentom wlasne skladniki majatku w drodze otrzymania od bankow i
kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wskazanego w ksiggach rachunkowych
urzedu stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.



§ 35
Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 stycznia nast¢gpnego roku.

§ 36
Uzgodnienie sald naleznos$ci moze si¢ odbywa¢ w r6znych formach:
1) w formie pisemnej na drukach ogélno dostgpnych
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym
3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczty elektroniczna
4) wyjatkowo poprzez potwierdzenie telefoniczne, z tym ze w takim przypadku nalezy z
przeprowadzonej rozmowy sporzadzi¢ krotka notatke.

§37
Metoda weryfikacji sald inwentaryzuje sig:

1) grunty, srodki trwate trudno dostgpne ogladowi, inwentaryzacja nieruchomosci
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ poréwnania danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

2) naleznosci sporne i watpliwe

3) rozrachunki publiczno — prawne, rozrachunki z pracownikami

4) sktadniki finansowego majatku trwalego (udzialy, akcje, papiery warto$ciowe)

5) wartosci niematerialne i prawne

6) naleznosci i zobowiazania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych (oséb
fizycznych)

7) kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow

8) prawo wieczystego uzytkowania gruntu

§ 38
Obowiazek inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald przy prawie wieczystego uzytkowania
gruntu obcigza osobg z ksiggowosci odpowiedzialng za egzekwowanie naleznosci z tytutu
wieczystego uzytkowania, a co do pozostalych aktywow i pasywow — pracownikow
ksiggowosci budzetowe;.

§ 39
Wydzial Finansowy przeprowadza inwentaryzacj¢ gotowki oraz innych walorow
znajdujacych sie w kasie (czeki, weksle, bony, druki $cistego zarachowania, inne sktadniki).
Srodki pienigzne musza by¢ przeliczone przez osobe materialnie odpowiedzialna w obecnosci
zespotu spisowego. Spis z natury drukoéw $cistego zarachowania polega na poréwnaniu stanu
rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym wykazanym w ksigdze drukow Scistego
zarachowania

§ 40
Inwentaryzacje Srodkow pienieznych w kasie ujmuje si¢ w protokoltach inwentaryzacji
gotowki w kasie (wzor - Zalacznik Nr 9 do niniejszej instrukcji).

§ 41
Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez 5 lat
w siedzibie Urzedu, w oryginalnej postaci.



Zalacznik Nr 1

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

Oswiadczam niniejszym, ze sa mi znane obowiazki oraz swiadomy(a) jestem
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy w Urze¢dzie Miejskim w Czersku.

Rownoczesnie oswiadczam, 1z przyjmuj¢ odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj:

DY cconmsaassuomemosss s om0 R RS S A 8 6 R R S B A S VR RN

o Vv e AR EAESERES A SE BS ATE BER IE A  E hrs Rais
Jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwigzku z petniong funkcja,
stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

(miejscowosé i1 data) (podpis pracownika)




Zatacznik Nr 2

Piéczel podatiiki. .. cusmnnmpnnnnssanass

SpPorzadzony W ....oovuiiiriiii e W dNiu . I
przez Komisj¢ Likwidacyjna w sktadzie:

L) -B1e ) DRFRASKG . uesemmassrsmsmesmsesesss sy sy s s s

2) Imig 1 NAZWISKO....eiiiiiiiiiiii e

G T B v L T—

Lp.| Nazwa srodka Numer ilos¢ cena Wartosé
trwatego inwentarzowy

Sposob

BRWIAACT T . e e
Sposdb

zagospodarowania

OO P ONIT T st S R e P S U e S R TR

Podpisy czltonkdéw Komisji Likwidacyjnej: i

Padpis osobyimaterialmecdpowiedzialng: —  scosccemwnbiosasaameemssncmasesasse

Zatwierdzam: e
(podpis Burmistrza)

Uwagi:

* Na przykiad: spalenie, pozbawienie cech uzytkowych, demontaz

** Na przyklad: wywoz na wysypisko $mieci, zbycie surowca wtérnego, usunigcie wraz z odpadami
komunalnymi

Niniejszym protokotem mozna réwniez dokumentowac zniszczenie wyposazenia objetego
ewidencja iloSciowa,



Zatacznik nr 3

Komoérka
I:J I K W I D A C J A organizacyjna
Srodka trwalego Symbol
Srodka triv NR ... el
nietrwalego

Nazwa Srodka trwalego — przedmiotu nietrwalego

Nr(y) inwentarzowe(y)

11017 o) | SRR

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

Komisja likwidacyjna Datas sy Data rozpoczecia
(podpisy) likwidacji =~
...................................................................................... Decyzjg komisji zatwierdzam
(dma} ..................................... o i
Komérka organizacyjna
Whplynelo dnia =000 s Dotyczy
(podpm) ....................................................................................................................................................

Polecenie ksiggowanianr ...

Tresé Konto Winien Kwota Konto Ma
) Zaksiggowano
UWagi: e,
(data) (podpis)




Zalacznik Nr 4

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowigzkiem  przechowywania w  pomieszczeniach  biurowych -  magazynach
........................ o BEdRCE W AEVIKBWER oonnmmsmmsnnisesaime s as R
wszystkie dowody przychodu 1 rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majatkowych
zostaly przekazane do ksiggowosci, a szczegdlnie dotyczace przychodéw i1 rozchodow
majatkowych:

a) srodkow trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaly do chwili spisu z natury uj¢te w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach
inwentarzowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j:

Wypehié w 2 egz.




Zatacznik nr 5

(imi¢ 1 nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcz¢ zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i
jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)




Zatacznik nr 6

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACIJ1

Czynnos¢

1. Powolanie komisji
inwentaryzacyjnej

2. Powotanie i
przeszkolenie
zespotow spisowych

| 3, Przygotowanie
dokumentow

~ inwentaryzacyjnych

4. Przygotowanie
pola spisowego

5. Spis z natury

6. Wycena spisanych
sktadnikow

7. Inwentaryzacja w |

drodze uzgodnienia
sald

8. Inwentaryzacja w
drodze poréwnania z
dokumentacja
ksiggowa

9. Protokot roznic
inwentaryzacyjnych
10. Wyjasnienie
przyczyn rdznic

inwentaryzacyjnych

11. Protokotl
rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych

12. Podjecie decyzji
w sprawie rozliczenia
roznic
inwentaryzacyjnych
13. Ujecie rdznic
inwentaryzacyjnych 1
ich rozliczenie w
ksiggach
rachunkowych

Etap inwentaryzacji

przygotowawczy

przygotowawczy

przygotowawczy

przygotowawczy

spisowy

Spisowy

SpiSOWY

Spisowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

rozliczeniowy

Termin od .... do .... Osoba odpowiedzialna

Burmistrz

| Przewodniczacy

komisji
inwentaryzacyjnej
Naczelnik Wydziatu
Finansowego
Przewodniczacy
komisji

~inwentaryzacyjnej

Osoba odpowiedzialna
materialnie

Cztonkowie zespotow

spisowych

Pracownik
ksiggowosci

Pracownik

ksiggowosci

Pracownik
ksiggowosci

Czlonkowie komisji

inwentaryzacyjnej

' Przewodniczacy

komisji
inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy
komisji
inwentaryzacyjnej

Burmistrz

Pracownik
ksiegowosci



Zalacznik Nr 7

Protokoét rozliczen wynikéw inwentaryzacji 1 dochodzen w sprawie rdéznic
inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

1) PR OOMCTREY o annos o o s e s e B S U8 SR A T T R T T T
2) CZIONEK ...ttt e e b e e e e e b bt e e e e abata s e e eabarte e e e aranraeeeinns
) EAIONEK v e B R R e R e

na posiedzeniu w dniu ... dotyczacym iInwentaryzacji W .........oooeeiniiniininnnn..
Wi T HrkUSTE Spishl-2 BHHIY B e s s v v
dokonata nast¢pujacego rozliczenia:
) fiazwa-obiektl 1 oznAcTenia POMIEsICTENIA. - s s s
B gt sy Sl 0 R LS ARSI cnmomo oo 50054 R MRS S
¢) osoba materialnie odpowiedzialna. ... ....o.ovuiiiuiinii i
d} iozhczeme obeyiine okres il .wnsnannnnsnassn 0 aanumnaasnasescnsasas

[ . Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
. Wedtug zalacznika

I1. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wedlug
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:

Wartos¢:
Litgolei MIEdOBELY wmramseasmanssenmemsi
2.020em SUPETALY .....ovvveeeeieriiiieeeeiiireeeecinrieeeens 7t

[11. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala sie
CO nastgpuje:
L

2. Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych - superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty
nalezy zakwalifikowac jako :
a) niezawinione 1 spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat zaktadu
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne:...............ovveinnnin
Coersk, dnig v Podpis cztonkow komisji:
2)
3
IV Opnstiar prasemia RAJey PRWNIIEED v s i s e s v s dsis

DL < consmensenmmmsssmmss Rrithat 5 1 BHSEINE onmepesammmmmssmssis



V. Opinia Gl. Ksiggowego / Skarbnika Gminy - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji

VI Decyzja Burmistrza

1) Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokdle powstaly (nie
powstaty) skutkiem czynu noszacego znamiona przestgpstwa. Zawiadomiono organa
powolane do Scipadia pizEStEpSiW s s s R T OO
Jecistice sl g PRI RO omsosavn I it sian oo o KRR AN RS s

2) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

3) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
zawinione, obciazy¢ ich wartoscig w kwocie .. ...ztPana/nig ... .|
dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z 0b0w1azu1acym1 przeplsam1 prawnymi.

4) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
niezawinione i spisa¢ ich wartos¢ w kwocie ......................... zZt w cigzar strat .

Czersk, dnia ......coccoeeeevvnineeeeennns
Podpis



Zalacznik nr 8

Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr.......................
POIISHTR . . covsnvvmanssains 5 - w nast¢pujacym skladzie
osobowym:

1N ZEWaIMEIDY . coovnnan i

2)czhonekK. ...

B CHOIEK Criiiiiinn i i bit ettt s damme et s

wkohal Wil cousssnnunmassmmsss T opisane w niniejszym sprawozdaniu
czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu 1 oznaczenia inwentaryzacyjnych pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majatkowych

¢ s matEnelne odnowedzidli o asR T
1. Inwentaryzacyjne skiadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
NI coiciieiiecceecieeeieeciee e ICZDA POZYCT Lttt ans

N comsamsrsramnsiomss DO POZNRRE swrassessisess s s S AR P S e ST PET sy
NI conasnanssanniasme D DO Ol e s B s sniiss
NI e DECZRNE ORTNIOEYR: s R S oo SRS R

2. W wyniku szczeg6lowego sprawdzenia pomieszczen .. -
stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajqce 1nwentaryzacp zosta’fy
ujete w arkuszach spisow z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
1 konserwacji

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace
srodki zabezpieczajace:

5. Na jakie trudnosci napotykat zespot spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

Cirersk il e Podpis cztonkdéw zespotu
spisowego




Zalacznik Nr 9
Protokoét Nr ...
z inwentaryzacji gotowki w kasie/ z kontroli kasy

przeprowadzonej w dniu ..............ceesveeeee 200 ... 1. 0d godz. ................ d0 godz. ........cocuruuneu...
przez zespol spisowy powolany Zarzadzeniem Nr...........cceeeeeeenZ AN o W
skladzie:

L, RN AR vansmmmesimmsvermvassims s TV T A A aRSS
i CTUOMBK .. . .o orsosnamnsmmmensmsemsanenysass omsntons assesnesss nexy amse A RHRN L A8 Ao o i 8N S BRSEEAEARERA SN SRS
b o
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

Pan(i)

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:
1. Stan gotéwki w Kasie:
a) gotdwka w banknotach:

O . Sztuk Kwota w
nominale zl

100 K. s =

Razem gotowka . R
banknotach

b)gotéwka w bilonie ztotowym:

O _ St Kwota w
nominale z1

Razem gotowka W oo
banknotach

c)gotowka w bilonie groszowym:




Kwota w

O nominale Sztuk
7t
50 % s = T
20 <« [T
10 > SEOR—— = e
3 , . =, T
2 X =
1 Xei wenesrermrenerney T
Razem gotowka w banknotach "
OGOLEM GOTOWKA W KASIE (atb+¢) = .oovevevreiren.
2: DAlo KasoWE: DB cxversnsmsmensinmn wedlug raportu kasowego nr ...........c.o.oeenn.
SR i G R s s R B R
3 IR~ PO ORI . s i S R s B s zt
T AR LT a1t g I T s S O .
Ostatni nr dowodu KP.....o.ooi e
Ot REAOWE W mssmmeimens s s s i s s s v s N R a5
Czek gotowkowy nr .......c..c....e. Zdnia .o
5. Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzKi/niedoboru:...........coovvvieiiiiiiiiiinineanennnnndd

Protokol niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach z Kktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosla zastrzezen - wnioslta nastgpujace zastrzezenia*




Zespot spisowy

Osoba materialnie
odpowiedzialna:

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 10

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Dotyczy: i
Stan fakiyeany’ | St keiggow Réznice inwentaryzacyjne Réznice do
L.p |Poz| KTM —symbol Nazwa przedmiotu e e it : s ksiggowania na .
2 . Jm. | Cena | w dniuspisu w dniu spisu Niedobory Nadwyzki Uwagi Status
indeksu spisywanego kontach
llos¢ | Wartos¢ | llos¢ | Warto$¢ | llos¢ | Wartoé¢ | [losc¢ | Warto$é
RAZEM

Sporzadzit: Zatwierdzil:




Zestawienie zbiorcze arkuszy spisow z natury

Zatacznik nr 11

Przedsigbiorstwo — zaktad data zestawienie dotyczy strona

Lp | Nr Stan faktyczny w | Stan ksiegowy w | Roznice wartosci Zmiany ksiggowe pomigdzy dniem | Stan ksiggowy na
arkusz dniu spisu dniu spisu spisu, a dniem do konca okresu | dzien 31 grudnia
spisu  z | (wartos¢) (wartos¢) niedobory nadwyzka sprawozdawczego (wartos$¢)
natury (wartos¢)

zmniejszenia zwigkszenia

1 2 3 4 3 7 8 9
Razem

Sporzadzit:

Zatwierdz




