R BURMISTRZ CZERSKA

Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

BR.0050.165.2013

Zarzadzenie nr 600/2013
Burmistrza Czerska
z dnia 4 grudnia 2013 r.

w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. — Dz. U.
22013 r., poz. 330 ze. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Przyjmuje zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej i Naczelnikowi
Wydziatu Finansowego.

§3.
Traci moc zarzadzenie nr 887/2010 Burmistrza Czerska z dnia 18 pazdziernika 2010 r.
§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. /
f’f.
i /
Burmis zerska
Marek wski
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 600/13
Burmistrza Czerska

z dnia 4 grudnia 2013 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna dla Urzedu Miejskiego w Czersku

instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie Art. 26 i 27 przepiséw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, (tj. Dz. U. 2013, poz. 330 ze zm.)

§1.
Inwentaryzacja to zespét czynnoéci zmierzajgcych do ustalenia lub sprawdzenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow, poréwnanie go ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie roznic pomiedzy tym
stanem.

§2.
Wsréd rodzajow inwentaryzacji, ktére bedg obowigzywaty w Urzedzie Miejskim w Czersku , ustalam:
okresowa, dorazng, zdawczo — odbiorcza.

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

Inwentaryzacja dorazna to inwentaryzacja przeprowadzona na mocy decyzji Burmistrza niebedaca
inwentaryzacja okresowag czy zdawczo — odbiorczg. Moze ona obejmowacé cato$¢ majgtku lub jego
czese.

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

§3.
Inwentaryzacje przeprowadza sie nastepujacymi metodami:

1) spis z natury ilosci poszczegéinych skiadnikéw majatku, ich wycena i poréwnanie tej wyceny
z danymi ksigg rachunkowych celem wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) uzyskanie od bankow i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanych w ksiegach
rachunkowych Urzedu, stanu $érodkéw pienieznych, wielkosci kredytdow bankowych,
naleznosci oraz wyjasnienie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci sktadnikow majgtku nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

§4.
Celem inwentaryzaciji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:
1) doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu wystepujacego w rzeczywistosci,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedziainych) za powierzone im
mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidiowosciom w gospodarce majgtkiem jednostki.
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§5.
Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzaciji:

1) inwentaryzacje érodkéw trwatych i pozostatych srodkoéw trwalych przeprowadza si¢ nie
rzadziej niz raz na cztery lata,

2) inwentaryzacje zapasow (materiatéw, towaréw), poniewaz znajdujg sie na terenie
strzezonym, przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na dwa lata, z tym Ze kierujgc sie zasadg
wyrazong w art. 4 ust 4 ustawy o rachunkowosci przyjmuje sie, ze zakupione przez jednostke
materialy uznaje sie za zuzyte w dacie wydania do zuzycia,

3) inwentaryzacje pozostatych aktywow i pasywow przeprowadza sie raz na rok.

§ 6.

Terminy i czestotliwo$é okreslone sg w § 5 uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje
sktadnikow aktywoéw z wylaczeniem $rodkow pienieznych, papieréw wartosciowych, materiatow
rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koricem roku obrotowego i zakornczono do 15 dnia
nastepnego roku (styczen), ustalenie zas stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie
nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych,
przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§7.
Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone skiadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy, ktorym powierzono nadzoér nad tymi sktadnikami z zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem (wzér - zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).

§8.
Pozostate $érodki trwate objete ewidencjg ilosciowo- wartosciowg i Srodki trwale, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna.

§9.
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki, pracownik wyznaczony przez Burmistrza zobowigzany jest ustali¢ okoliczno$ci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawi¢ Burmistrzowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialno$ci materiainej w mysl Kodeksu pracy.

§ 10.
Przed przystgpieniem do inwentaryzacji osoby materialnie odpowiedzialne powinny przeprowadzi¢
ogledziny srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajgcego ich identyfikacje oraz ocene przydatnosci.

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

§12.

Protokét z likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene i wartos¢,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedziainych oraz podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.
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§13.
Po dokonaniu likwidacji Komisja Likwidacyjna sporzgdza dokument Likwidacji srodka trwatego ,LT"(
wzor -~ Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji), ktéry po zatwierdzeniu przez Burmistrza przekazuje
niezwiocznie Naczelnikowi Wydziatu Finansowego w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

§ 14.
Najczesciej stosowang metodg inwentaryzacii jest spis z natury. Polega on na liczeniu, mierzeniu,
wazeniu i innych pomiarach rzeczowych sktadnikéw majatku.
Metoda spisu z natury inwentaryzuje sie $rodki pieniezne w kasie (oprécz ulokowanych w bankach),
rzeczowe skiadniki majgtku obrotowego (materiaty), srodki trwate (z wytaczeniem trudnych oglgdowi
oraz gruntéw), a takze objete inwestycjami rozpoczetymi maszyny i urzgdzenia.
Spisem z natury obejmuje sie roéwniez sktadniki obce majatku znajdujgce sie na terenie Gminy
i jednoczes$nie powiadamia sie ich wiascicieli o wynikach inwentaryzaciji.
Przeprowadzenie spisu z natury i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac
i powigzac z zapisami ksigg rachunkowych.

§ 15.
Inwentaryzacje metodg spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna sktadajgca sie
z zespotdw spisowych w oparciu o Zarzagdzenie Burmistrza.

§ 16.
Zespot spisowy musi sktada¢ sie z co najmniej trzech oséb bedacych pracownikami jednostki, przy
czym nie moze to by¢ osoba prowadzaca ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikow.

§17.
Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

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

2) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

3) przeprowadzenie szkolenia Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

4) prowadzenie rozliczenia zespotéw spisowych z arkuszy spisu z natury stanowigcych druk
$cistego zarachowania,

5) dopilnowanie terminowego ziozenia wyjasnien ewentualnych roéznic  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 niedoboréw
i szkéd zawinionych,

8) stawianie wniosku w sprawie sposcbu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majgtku,

9) przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnoéci zleci¢ do
wykonania czionkom zespotow spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za
ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 18.
Do uprawnien i obowigzkow przewodniczgcego zespofu spisowego nalezy:
1) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych

skladnikdw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegolnosci sprawdzanie, czy $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane,

2) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych 2z natury, stanowigcych druki $cistego

zarachowania,



3) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skiadnikéw majatku na podstawie obmiaru  lub
szacunku,
c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony na podstawie obmiaru lub
szacunku,
d) spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
e) spisu z natury — poréwnaniem danych z dokumentacja,
f)y przeprowadzeniu spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,
4) zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikow majgtku
W czasie spisu.

§19.
Do uprawnien i obowigzkéw zespotdéw spisowych nalezy:
1) takie zorganizowanie pracy, aby nie zostata zaktécona normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej
komorki organizacyjne;j,

2) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
3) wiasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,

4) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

5) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

§ 20.
Przed przystgpieniem do inwentaryzacji Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przygotowuje
dokumentacje inwentaryzacyjna, czyli odpowiednie jakosciowo i wystarczajgce ilosciowo druki:
1) Arkusze spisu z natury,
2) Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (wzor — Zatgcznik Nr 8 do niniejszej
instrukciji),
3) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zatgcznik Nr 10 do niniejszej instrukcji),
4) Protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych
(wzér — Zatgcznik Nr 7 do niniejszej instrukciji).
Inwentaryzacja jest przeprowadzana zgodnie z harmonogramem prac (wzér - Zatgcznik nr 6 do
niniejszej instrukciji.

§ 21.
Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby uzytkujgcej sktadniki objete spisem lub osoby
materialnie odpowiedzialnej za spisywane skiadniki, w przypadku powierzenia jej takiej
odpowiedzialnosci lub osoby przez nig upowaznionej. Przed przystgpieniem do spisu osoba
materialnie odpowiedzialna sktada o$wiadczenie (wzoér - Zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji

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

§ 23.
Spisu dokonuje sie na arkuszach spisowych opieczetowanych, ponumerowanych, zaparafowanych
i zaewidencjonowanych jako druki scistego zarachowania, pobieranych z kasy.
Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki spisu powinien zawieraé co najmniej:
1) nazwe jednostki,
numer kolejny arkusza spisowego,
) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np.: inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja dorazna),

nazwe pola spisowego,

cren

date rozpoczecia i zakonczenia spisu,



6) imiona i nazwiska czionkow zespotu spisowego,

7) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej,

8) okreslenie sktadnika majgtku, np. numer inwentarzowy,

9) jednostke miary,

10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

11) numery pozycji arkusza spisu.

12) podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych i zespotu spisowego na kazdej stronie arkusz
spisowego.

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

§ 25.
Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu w sposob trwaly, np. diugopisem, cienkopisem w dwoch
egzemplarzach.

§ 26.

Zapisy blednie wprowadzone na arkusze spisowe mogg byé korygowane natychmiast podczas spisu
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby
pierwotna tre$é iub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby,
ztozeniu obok, skroconych podpiséw przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo — odbiorczego). Konieczne
jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawi¢ czesci wyrazu lub liczby.

Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktdrym
powierzono wykonanie tej czynnosci.

§ 27.
Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada oswiadczenie (wzor —
zatgcznik Nr 5 do niniejszej instrukcji), a zespoty spisowe obowigzane sg ziozy¢ przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej pisemng informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowoéciach. Komisja spisowa rozlicza sie z pobranych arkuszy spisowych.

§ 28.
Wycena skiadnikéw majatku dokonywana bedzie przez osobe prowadzaca ksiegi inwentarzowe badz
przez osobe wyznaczong przez Naczelnika Wydziatu Finansowego.

§ 29.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci wedlug osdb
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:
1) przy wycenie Srodkow trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu wartos¢ poczatkowg z ewidencii
ksiegowosci,
2) przy wycenie pozostatych materiatdw petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie cene
ewidencyjnag,
3) przy wycenie materiatdéw oraz maszyn i urzgdzen na cele ewidencyjne - cene nabycia,
4) przy wycenie materiatdw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene ustalong
w drodze komisyjnego oszacowania,
5) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - nakfady poniesione do dnia inwentaryzaciji.

S



§ 30.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skifadnikéw majatkowych nalezy ustalic roznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidenciji ilo§ciowo - warto$ciowe;.

Koszty poniesionych tzw. srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowigcych
$rodki trwate w budowie inwentaryzowanych droga spisu z natury, podlegajg inwentaryzacji w drodze
weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentami ksiegowymi. Srodki trwate w budowie wycenia sie (na
dzien bilansowy) w wysokoéci ogdtu kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem
lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

§ 31.
Réznice inwentaryzacyjne mogg wystgpié jako:
1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
3) szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej warto$ci inwentaryzowanego
skfadnika majgtku.

Ubytki naturalne - sg to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajace z wiasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysychanie, ulatnianie
itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania regulujg odrebne przepisy; ubytki
naturalne sg to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci
manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami
konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturainych nie objetych normami. Ubytki rozlicza sie
w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoboréw
mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci $wiadczgce
o tym, ze niedobér zostat zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne (dotyczg one
przypadkoéw zagarniecia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostate, ktdre nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nieocdpowiednich
warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk zywiotowych itp.) jako
niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ rowniez szkody wynikajgce z catkowitego lub czes$ciowego
zmniejszenia sie skiadnikéw majatku na skutek niewtasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

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

Niedobory zawinione - zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
z winy osob materialnie odpowiedzialnych za stan skfadnikow majgtkowych lub innych oséb, bedgce
wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, szczegoinie spowodowane brakiem
troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowigzujgcych przepisow o© przyjmowaniu,
przechowywaniu i wydawaniu sktadnikow majgtkowych.

§ 32.
Ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych dokonywane bedzie na podstawie protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych zaopiniowanego przez Naczelnika Wydziatu Finansowego, Radce prawnego oraz
decyzji Burmistrza.
Ujawnione w trakcie inwentaryzacji roznice miedzy stanem faktycznym, a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzaciji.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu z Radcg prawnym w przypadku uznania
niedoborédw za zawinione (gdy nastepuje obciazenie osoby materialnie odpowiedzialnej),
przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu, a przypadku niedoboréw wskazujgcych na

naduzycia — do organow scigania.



§ 33.
Rozliczenie inwentaryzacji musi zosta¢ udokumentowane.
Dokumentacje rozliczeniowg stanowig;
1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (wzor - Zatacznik Nr 10, lub arkusz wygenerowany
z programu komputerowego),
2) protokot rozliczen wynikow inwentaryzaciji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
(wzér - Zatgcznik Nr 7),
3) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (wzor - Zatgcznik Nr 8),
4) zestawienie zbiorcze spisow z natury (wzor - Zatacznik Nr 11).

§ 34.
Na ostatni dzien roku obrotowego metoda potwierdzenia salda inwentaryzuje sig:
1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielone pozyczki,
3) powierzone kontrahentom wiasne skiadniki majgtku w drodze otrzymania od bankdéw
i kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wskazanego w ksiegach rachunkowych urzedu
stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

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

§ 36.
Uzgodnienie sald naleznosci moze sie odbywaé w réznych formach:
1) w formie pisemnej na drukach ogélno dostepnych
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym
3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng
4) wyjatkowo poprzez potwierdzenie telefoniczne, z tym ze w takim przypadku nalezy
z przeprowadzonej rozmowy sporzadzi¢ krétkg notatke.

§ 37.
Metodg weryfikacji sald inwentaryzuje sie:

1) grunty, Srodki trwate trudno dostepne ogladowi, inwentaryzacja nieruchomosci powinna
zapewni¢ mozliwos¢ poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg
gminnego zasobu nieruchomosci.

2) nalezno$ci sporne i watpliwe

3) rozrachunki publiczno — prawne, rozrachunki z pracownikami

4) skiadniki finansowego majatku trwatego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe)

5) wartosci niemateriaine i prawne

6) naleznosci i zobowigzania wobec o0sdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych (oséb
fizycznych)

7) kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw

8) prawo wieczystego uzytkowania gruntu

§ 38.
Obowigzek inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald przy prawie wieczystego uzytkowania gruntu
obcigza osobe z ksiegowosci odpowiedzialng za egzekwowanie nalezno$ci z tytutu wieczystego
uzytkowania, a co do pozostatych aktywdw i pasywéw — pracownikow ksiegowosci budzetowe;.

— )



§ 39.
Wydziat Finansowy przeprowadza inwentaryzacje gotéwki oraz innych waloréw znajdujgcych sie
w kasie (czeki, weksle, bony, druki $cistego zarachowania, inne skiadniki). Srodki pieniezne musza
by¢ przeliczone przez osobe materialnie odpowiedzialng w obechosci zespotu spisowego. Spis z
natury drukow $cistego zarachowania polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym wykazanym w ksiedze drukdw $cistego zarachowania

§ 40.
Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych w kasie ujmuje sie w protokotach inwentaryzacji gotowki w kasie
(wzér - Zatgcznik Nr 9 do niniejszej instrukcji).

§41.
Sporzagdzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez 5 lat
w siedzibie Urzedu, w oryginalnej postaci.



Zatgcznik Nr 1

Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

Oswiadczam niniejszym, ze sg mi znane obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie
Miejskim w Czersku.

Roéwnocze$nie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, {j:

Jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcjg, stosownie do
tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 2

Pieczeé podatnika...................oo
Protokét likwidacji $rodka trwatego (wyposazenia)*
Sporzadzony W ....c......s.... . ccsessamnssssm e, W AU cossremssamossoss soaserss o r. przez
Komisje Likwidacyjng w sktadzie:
1) IMie i NAzWiIsSKO........ooo i
2) Imieinazwisko............coccoiiiii, SRS RO
3) IMIeiNAzZWISKO.........ooioiiiiiiiiieee e s
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne].........ooo oo
Lp. Nazwa $rodka Numer ilos§¢ cena Wartosé
trwatego inwentarzowy
1.
2.
3.
4.
5.
Sposoéb

TRV EIC]i™ cmcmosmmciu oo e o w0 5 00 0 0B 4 o A T 50 0 856 i

Sposoéb
zagospodarowania
odpadow**

Protokot zakONCZON0 N POZYCHi w.. oo ii it it it e e e e et e e

Podpisy cztonkéw Komisji Likwidacyjnej:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
Zatwierdzam:

(podpis Burmistrza)
Uwagi:
* Na przyktad: spalenie, pozbawienie cech uzytkowych, demontaz

** Na przykfad: wywéz na wysypisko $mieci, zbycie surowca wtérnego, usuniecie wraz z odpadami
komunalnymi

Niniejszym protokotem mozna roéwniez dokumentowaé zniszczenie wyposazenia objetego ewidencjg
ilosciowa.

1



Zatgcznik nr 3

LIKWIDACJA Komérka
organizacyjna
Srodka trwatego NR oo Symbol
Przedmiotu nietrwatego kosztow
Nazwa $rodka trwatego — przedmiotu nietrwatego Nr(y)
inwentarzowe(y)

llosé sztuk ..............

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

Komisja likwidacyjna Data: ..civivvviniin: Data rozpoczecia
(podpisy) likwidacji
...................................... Decyzje komisji zatwierdzam
................................................... (data)
(kierownik jednostki)
Komoérka organizacyjna
Whplyneto dnia 0000 ssasiessescmeesse Dotyczy
(podpis)
Polecenie ksiegowania nr .................cccoivveeeciiiicniiiinnns
Tresé Konto Winien Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Uwagii = | samssanamana el i s R et
(data) (podpis)

———




Zatgcznik Nr 4

(imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach ....................... , bedace w
UZYLKOWANIU ... , ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skiadnikéw majgtkowych zostaty przekazane do ksiegowosci, a szczegolnie
dotyczgce przychoddw i rozchodéw majgtkowych:
a) srodkow trwatych,
b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiegach inwentarzowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j:

Wypethi¢ w 2 egz.



Zatgcznik nr 5

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)



Zatacznik nr 6

HARMONOGRAM | TERMINARZ INWENTARYZACJI

Czynnosé

1. Powotanie komisji
inwentaryzacyjnej

2. Powotanie i
przeszkolenie zespotow
spisowych

3. Przygotowanie
dokumentow
inwentaryzacyjnych

4. Przygotowanie pola
spisowego

5. Spis z natury

6. Wycena spisanych
skfadnikow

7. Inwentaryzacja w
drodze uzgodnienia sald

8. Inwentaryzacja w
drodze poréwnania z
dokumentacjg ksiegowa

9. Protokdt réznic
inwentaryzacyjnych

10. Wyja$nienie przyczyn
réznic
inwentaryzacyjnych

11. Protokot rozliczenia
réznic
inwentaryzacyjnych

12. Podjecie decyzji w
sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych

13. Ujecie réznic
inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiegach
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

Czionkowie zespotow
spisowych

Pracownik ksiegowosci

Pracownik ksiegowo$ci

Pracownik ksiegowosci

Cztonkowie komisiji
inwentaryzacyjnej

Przewodniczgcy komisiji
inwentaryzacyjnej

Przewodniczgcy komisiji
inwentaryzacyjnej

Burmistrz

Pracownik ksiegowosci
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Zatgcznik Nr 7
Protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie :

1) PrZeWOANICZECY .. .oooveivrieirneeeon . i ootV s s e s B e T A A s S e vt
2Y CZIONEK ..o e me e ey e F e AT SR YA S 4 SR A A AR SRS SN SRR
3) CZIONEK iaviecmia . sinieeee i mn e s oo oo o5 S04 548365 05K 4 S0 03 40 60 K S 8 S R W S AR
na posiedzeniuw dniu ....................... dotyczacym inwentaryzacjiw .............oocoiiiiiiii . W
dniach...........coeeiiiis arkusze spisuz natury Nr.........cco.coociviiiiiieeieee v oon ... dOkonata

nastepujgcego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i 0znaczenia POMIESZCZENIA. .. ... cciiiiii it e
b) rodzaj sktadnika majgtkOwego. .. ... ..o
c) osoba materialnie odpowiedzialna.. . ...
d) rozliczenie obejmuje okres od ............coceei i, o T ST

l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
I. Wedlug zatacznika

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikow majgtkowych niz w pkt. | wedtug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
Wartos¢:

1.0g6tem niedobory ...........cccceiiii zt

2.0g6tem superaty .......ccocooiiiiiiiii Faf

Ill. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego ustala sie co
nastepuje:

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegoélnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych - superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty nalezy
zakwalifikowacé jako .
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zaktadu
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:............................

Czersk, dnia ........oocvvvvviiiiiiieinn, Podpis cztonkdéw komisiji:

L T o YT oy

) e R R R SR T
IV Opinia prawna RadCy Prawn@go ............ooioiiiiiiiiiiiiiiiiecicii e
Datai.iv siasniisas: Podpis i pieczeé ..........ococc



V. Opinia Gt. Ksiegowego / Skarbnika Gminy - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji

Data winewssamsmmsia Podpis:..amssanmmimmsmsmssmasie

VI Decyzja Burmistrza

1) Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powofane do $cigania
PrZESIEPSIW ..ot oraz jednostke nadrzedng pismem

zdnia................. 4 | TR

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

3) Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzy¢ ich wartoscig w kwocie ................... zt. Pana /nig .....cccooooiiiiii i dochodzi¢

roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i
spisac ich warto§¢ w kwocie ......................... zt w ciezar strat .

Czersk,dnia ...........oooooviiiii..



Zatgcznik nr 8

Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia wewnetrznego nr....................... Burmistrza
....................... zdnia.............. ...............w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) przewodniCzacy. .. .....oooo o

2)czionek. ...

3)czionek. .. ..o

wykonat w dniu ................... e opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy
sporzgdzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenia inwentaryzacyjnych pomieszczen
................................................................................................................................................. b) rodzaj
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych

c) osoba materlalnle odeW|ed2|aIna .
1. Inwentaryzacyjne sk’fadmkl majatkowe zostaiy spisane na arkuszach sSpisu z natury

N e lICZD@ POZYCi -t
NE liCZba POZYC|i.. i s sauiimmmmiasiim iy e abs i s
NF ST TTo74 o T= 1 o Lo 7.4/ o1 | P PSR
2. W wynlku szczegotowego sprawdzenia POMIESZCZEN .......covuvvivriiireeiiieiiiciieeeieieeiie e

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach
spiséw z natury.
3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania |
konserwacji

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
zabezpieczajgce:

5. Na jakie trudnosci napotykat zespét spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:
6. Inne uwagi 0séb uczestniczgcych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury:
Czersk,dnia................oo. Podpis cztonkow zespotu

spisowego



Zatgcznik Nr 9
Protokét Nr .....
z inwentaryzacji gotowki w kasie/ z kontroli kasy

przeprowadzonejwdniu ........................ 200 ...r.odgodz. ......cc....... dogodz. ..o
przez zespét spisowy powolany Zarzgdzeniem Nr........................ zdnia ..., W
skfadzie:

1. PrZEWOANICZECY ....oiiviiiiiee ittt e ettt et e e

R 0% . (o] 3T PP PP PRSP ORE

3L CZIONEBK . e RS
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

P AN (1) e e s
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Stan gotowki w kasie: ‘

2. Saldo kasowe

3. Nadwyzka - niedobor *
4. Ostatni nr raportu kasowego
Ostatni nrdowodu KP ... ... ..o e e e e e
Ostatni nr dowodu KW

gotowka w banknotach:

Czek gotéwkowy nr .................. Z dNia samessmsasanssars

O nominale Sztuk Kwota w z4
200 X e =
100 ) ST S
50 X e =
20 ) ST S
10 b S =
Razem gotowka w banknotach ...
b)gotéwka w bilonie ztotowym:
O nominale Sztuk Kwota w zt
5 ) QR S
2 ) GURUTR S e
1 ) S = Eiaanenin
Razem gotéwka w banknotach  ..................
c)gotowka w bilonie groszowym:
O nominale Sztuk Kwota w z{
50 X R i D s
20 ) G =
10 X s B e
5 ) QO S e
2 ) G e
1 p QTR ® e
Razem gotéwka w banknotach
OGOLEM GOTOWKA W KASIE (a+b+c) = ...
na dzien ... wediug raportu kasowego nr z
............................ 2.



Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach z ktérych jeden pozostawiono w
kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna
nie wniosta zastrzezen - wniosta nastepujace zastrzezenia®

Zespot spisowy Osoba materialnie

15 iR T odpowiedzialna:

2 pavnaTE TR TR

S e

* niepotrzebne skresli¢
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