ZARZADZENIE Nr 119/2018
Prezydenta Miasta Ciechanow

z dnia 29 czerwca 2018r.

w sprawie zmian zarzadzenia w sprawie przyjecia zasad (polityki)
rachunkowosci oraz zakladowego planu kont dla budzetu gminy oraz
Urzedu Miasta Ciechanow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U. 22018 r., poz. 994 z p6zn. zm.) oraz art. 10 ust.1, art. 26 i 27 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o0 rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 395,298,650 z pdzn. zmian)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Instrukcja w sprawie inwentaryzacji aktywOw i pasywow stanowigca Zatgcznik Nr 7 do
Zarzadzenia Nr 230/2016 Prezydenta Miasta Ciechanow z dnia 30 grudnia 2016r. ze zm.
W sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla budzetu
gminy oraz Urzedu Miasta Ciechan6éw, otrzymuje nowe brzmienie zgodnie z zatacznikiem do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanow

/-/ Krzysztof Kosinski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 119/2018
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 29.06.2018r.

INSTRUKCJA
w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow
(metodami spisu z natury, uzgodnienia stanéw oraz weryfikacji)

w Urzedzie Miasta Ciechanow

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie wykonania postanowien art. 4 ust.3 pkt 3 ustawy
Z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 395,298,650 z p6zn.
zmian.) w Urzedzie Miasta Ciechanéw w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji aktywow
| pasywow oraz ujmowania jej skutkow w ksiggach rachunkowych. Zgodnie z zasada
rachunkowosci ustalong w art. 4 ust. 1 ustawy -jednostki obowigzane sg do stosowania zasad
rachunkowosci w sposob prawidtowy, zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

Przedmiotowa instrukcja przeznaczona jest dla pracownikow Urzedu Miasta Ciechanow
odpowiedzialnych za prawidlowa organizacje i przeprowadzenie inwentaryzacji,
kontrolujacych przebieg prac inwentaryzacyjnych, kierownikow komorek organizacyjnych
oraz zespolow spisowych.

§1

1. Zadaniem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow jednostki i zrddet
ich finansowania na okreslony dzien np. na ostatni dzien kazdego roku obrotowego oraz
porownanie go ze stanem ksiegowym, ustalenie 1 wyjasnienie rdznic pomig¢dzy stanem
rzeczywistym 1 ksiggowym oraz doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do
zgodnoS$ci ze stanem rzeczywistym, a tym samym do urealnienia warto$ci aktywow
| pasywow.

2. Celem inwentaryzacji jest w szczegolnosci:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie o0so6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtlowosciom w gospodarce majatkowej urzgdu oraz
jednostkach organizacyjnych miasta.



Przeprowadzenie inwentaryzacji i ujgcie jej skutkow w ksiggach rachunkowych jest
warunkiem uznania za prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych, a w konsekwencji
prawidtowe sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego w szczeg6lnosci bilansu.
Nad prawidlowym 1 sprawnym przebiegiem inwentaryzacji biezacy nadzor sprawuje
Komisja Inwentaryzacyjna powotana przez Prezydenta Miasta.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Prezydent Miasta
Ciechanéw z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji
w formie spisu z natury.

W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ osoby materialnie
odpowiedzialne.

§2

W celu prawidlowego ewidencjonowania sktadnikow majatku komorki organizacyjne
Urzgdu sa zobowigzane do biezacego 1 terminowego przekazywania do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego:

1.

kserokopii umow, na podstawie ktorych sktadniki aktywow nalezace do Urzedu zostaty
oddane w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzawe obcym podmiotom;

kserokopii umow, na mocy ktoérych Urzad otrzymat sktadniki aktywdéw w uzyczenie,
uzytkowanie, najem, dzierzawe od innych podmiotow;

wszelkich posiadanych dowodéw dokumentujacych ruch majatkiem, w tym m.in.
dowody przyjecia $srodka trwatego (OT), likwidacji srodka trwatego (LT) i protokoty
przekazania-przyjecia $rodka trwatego (PT).

§3

Uzyte w Instrukcji okres$lenia oznaczaja:

1.

inwentaryzacja — zespot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow jednostki na okreslony dzien, pordwnanie stanu rzeczywistego ze
stanem ksiggowym 1 sprawdzenie, czy nie wystepuja migedzy tymi stanami roznice,
atakze rozliczenie 1doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu wystepujacego
W rzeczywistosci;
Urzad — Urzad Miasta Ciechanow
komorka organizacyjna Urzedu — Wydziaty, Biura 1 samodzielne stanowiska oraz Urzad
Stanu Cywilnego i Straz Miejska
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu — Kierownik Wydziatu, Kierownik Biura,
samodzielne stanowisko, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Komendant Strazy
Miejskiej
komorka organizacyjna Urzedu prowadzaca ewidencje sktadnikéw majatku — komorka,
w ktorej jest prowadzona ewidencja sktadnikow majatku w programie Wyposazenie,
Srodki Trwate firmy Rekord.
a. Wydziat Organizacyjny — w zakresie sprzetu biurowego bgdacego na wyposazeniu
komorek organizacyjnych,
Stanowisko ds. Procesow IT — w zakresie sprzetu informatycznego,
Cc. Wydziat Finansowo-Budzetowy — w pozostatym zakresie, nieobjetym ewidencja,



10.

11.

12.

13.

pracownik materialnie odpowiedzialny — pracownik, ktéoremu na pismie powierzono
I przekazano okreslone sktadniki majatku i ktory przyjat odpowiedzialno$¢ materialng za
szkode w powierzonym majatku;

pracownik, ktoremu powierzono piecze¢ nad przyjetym Srodkiem trwatymi,
wyposazeniem — pracownik potwierdzajacy przyjecie sktadnika majatku do uzytkowania
na potrzeby dziatalno$ci Urzgdu, bez przeniesienia odpowiedzialno$ci materialnej za
srodek trwaly, wyposazenie 2z obowigzkiem udzielenia wyjasnien komisji
inwentaryzacyjnej, w przypadku braku danego $rodka trwatego, wyposazenia;

zespot sSpisowy — co najmniej dwuosobowy zespol dokonujacy spisu z natury lub
dokonujacy weryfikacji;

pole spisowe — umownie wydzielony z calego obszaru inwentaryzacji mniejszy obszar,
na ktorym znajduja si¢ zbiory sktadnikéw majatkowych, objete spisem z natury;

program Wyposazenie, Srodki Trwate firmy Rekord- program shuzacy do prowadzenia
ewidencji analitycznej oraz inwentaryzacji sktadnikow majatkowych 1 wyposazenia;

spis z natury metoda tradycyjna — spis przeprowadzony recznie, polegajacy na recznym
Spisaniu na arkuszu sktadnikéw majatku ujawnionych w trakcie dokonywania spisu;

spis z natury metoda sczytania kodow kreskowych — spis przeprowadzony przy uzyciu
urzadzen skanujacych etykiety (czytniki kodow kreskowych), gdzie arkusz spisu z natury
jest automatycznie generowany z programu Wyposazenie, Srodki Trwate firmy Rekord;
arkusz spisowy — druk $cistego zarachowania lub wydruk wygenerowany z programu,
ktory stuzy do dokumentowania przeprowadzenia spisu z natury.

§ 4

W Urzedzie wyrdznia sig¢ cztery rodzaje inwentaryzacji:

1.

inwentaryzacj¢ okresowa, przeprowadzang zgodnie 2z postanowieniami ustawy
0 rachunkowosci;

inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okoliczno$§¢ zmiany o0sOb
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie;

inwentaryzacj¢ w szczego6lnych okoliczno$ciach, przeprowadzang w sytuacji wystapienia
zdarzen wyjatkowych (np. wltamania 1 kradziezy sktadnikow majatkowych, pozaru);
inwentaryzacj¢ kontrolng, majaca na celu okresowe, niezapowiedziane sprawdzenie
prawidlowos$ci gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia sktadnikéw aktywow,
np. kontrola kas.

§5
W Urzedzie, w zalezno$ci od rodzajow aktywow i pasywow, stosuje si¢ nast¢gpujace metody
inwentaryzacji:
1. spis z natury dokonany metoda tradycyjna lub sczytania kodow kreskowych;
2. uzyskanie od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych stanu aktywoéw (inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda);
3. poroéwnanie danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

realnej wartosci aktywow 1 pasywow (inwentaryzacja w drodze weryfikacji).

§6



1.

Przyjmuje si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji aktywow i pasywow:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

1)
2)
3)
4)
1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)

2)
3)

4)

5)
6)

srodkoéw trwatych - raz w ciggu 4 lat na terenie strzezonym i raz na koniec kazdego
roku obrotowego na terenie niestrzezonym,;

pozostatych $rodkow trwatych typu wyposazenie- raz w ciggu 4 lat na terenie
strzezonym i raz na koniec kazdego roku obrotowego na terenie niestrzezonym;
materiaty - raz w ciggu 2 lat na terenie strzezonym,

materiaty ktoérych warto$¢ zostala zaliczona do kosztow bezposrednio po zakupie -
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

gotowka w kasie - na ostatni dzien kazdego roku,

nalezno$ci - w kwartale konczacym rok obrotowy, poprzez pisemne potwierdzenia
sald,

pozostatych aktywow i pasywow - poprzez weryfikacje salda co roku nie wczesdniej
niz jeden miesiac przed zakonczeniem roku,

drukow Scistego zarachowania — poprzez spis z natury na koniec kazdego roku,

obce srodki trwate — na koniec kazdego roku obrotowego,

§7
Czynno$ci inwentaryzacyjne sg realizowane w nast¢pujacych etapach:
czynnoS$ci przygotowawcze;
czynno$ci wlasciwe;
czynnosci rozliczeniowe;
czynnosci poinwentaryzacyjne.
Czynno$ci przygotowawcze obejmuja:
ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji (Zatagcznik Nr 1);
wydanie zarzadzen wewnetrznych o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych, daty rozpoczecia
I zakonczenia prac komisji (Zatgcznik Nr 2, 2a);
przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materialow pomocniczych,
czytnika kodow paskowych i sprzetu mierniczego;
powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie = rozpoczegcia
inwentaryzacji (jesli nie jest stosowana ,,zasada zaskoczenia”);
rozdzielenie pracy wérdd cztonkéw komisji;
przeszkolenie osob powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji.
Czynnosci wlasciwe obejmuja:
wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych lub/oraz narzedzi do spisu
wspomaganego informatycznie;
przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisoOw z natury;
sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, zestawienie wynikow
inwentaryzacji;
pobieranie os$wiadczen od o0s6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag
I zastrzezen co do kompletnosci i Sposobu przeprowadzenia spisu z natury;
wyslanie do kontrahentéw wyspecyfikowanych sald naleznosci;
W odniesieniu do sktadnikow aktywow 1 pasywoOw nieobjetych inwentaryzacjg droga
Spisu z natury lub uzgodnien sald — porownanie stanow ksiegowych z odpowiednia



7)
8)

.1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci;

zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z opracowaniem materiatéw dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikow 1 pomieszczen oraz ich stanu jakoSciowego;

sporzadzenie przez zespdt spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej.

Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

ustalenia wstepne po zakonczeniu spisu z udzialem, jesli jest to mozliwe, osoéb
materialnie odpowiedzialnych;

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci;

sprawdzenie  dokumentacji  inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny arkuszy spisowych;

ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych, wtym wskazanie ubytkéw 1 mozliwych
kompensat;

wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw inadwyzek) oraz
pobranie wtym zakresie stosownych o$wiadczen od o0s6b  materialnie
odpowiedzialnych;

przeprowadzenie  dodatkowego  postepowania  wyjasniajacego  w przypadku
wystapienia wysokich niedoboréws;

opracowanie przez komisje¢ i przedstawienie Prezydentowi Miasta propozycji sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — wniosek wymaga zaopiniowania radcy
prawnego;

podjecie decyzji przez Prezydenta Miasta w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych;

rozliczenie iujecie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku,
na ktory przypadt termin inwentaryzacji;

10) zakonczenie czynno$ci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz
z wnioskami.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

Czynnos$ci poinwentaryzacyjne wigza si¢ najczesciej z poprawa gospodarnosci,
doborem wlasciwych osob na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialna,
adekwatnoscia oznaczen sktadnikow majatku 1sposobéw magazynowania,
zagospodarowaniem  sktadnikow ~ zbednych. = W szczegdlnosci  czynnosci
poinwentaryzacyjne dotycza nast¢pujacych zagadnien:

skutecznos$ci ochrony majatku;

bezpieczenstwa 1zgodno$ci z przepisami przechowywania $rodkéw pienigznych
I papierow warto$ciowych;

magazynowania, sktadowania, eksponowania i konserwacji towarow i materiatow;
oznakowania sktadnikow majatku jednostki indeksami, numerami inwentarzowymi,
jednostkami miary;

gospodarowania majatkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne;

zabezpieczenia majatku przed kradzieza czy pozarem;

przestrzegania przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§8



Na wniosek Skarbnika Prezydent Miasta Ciechanéw powotuje przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej. Przewodniczacym powinien by¢ pracownik na stanowisku
kierowniczym lub pracownik o minimum 5-letnim stazu pracy w Urzedzie.

Komisje inwentaryzacyjng powoluje Prezydent Miasta Ciechanow w sktadzie co

najmniej 3 0sob.

W celu przeprowadzenia spisu z natury, powotuje si¢ zespoly spisowe w ilosci

zapewniajacej sprawne i prawidlowe wykonanie zadania.

W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych nie moga wchodzi¢

nastepujace osoby:

— Prezydent Miasta, zastepcy Prezydenta Miasta,

— Sekretarz Miasta;

— Skarbnik Miasta;

— o0soby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie;

— pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego oraz inne osoby nie gwarantujace
bezstronnosci.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej naleza:

— dobra znajomo$¢ obowiazujacej Instrukcji inwentaryzacyjnej;

— ustalenie sktadu i zakresu prac zespotéw spisowych;

— wyznaczenie indywidualnych zadan cztonkom komisji;

— przeprowadzenie szkolenia (instruktazu) przedinwentaryzacyjnego dla wszystkich
zainteresowanych  (m.in.  czlonkéw  komisji, zespoldow  spisowych, 0sob
odpowiedzialnych materialnie) wspdlnie ze Skarbnikiem Miasta lub inng osoba
wyznaczona przez Skarbnika Miasta z udziatem odpowiedzialnych pracownikow
szczegdlnie Wydzialu  Finansowo-Budzetowego, Wydzialu Organizacyjnego;
Wydzialu Zamowien Publicznych i Inwestycji, Wydzialu Mieszkaniowego, Wydziatu
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami;

— pobranie z Wydzialu Organizacyjnego, a nastgpnie wydanie zespolom spisowym
arkuszy spisowych za pokwitowaniem — do rozliczenia w przypadku, gdy spis bedzie
dokonywany metodg tradycyjna;

— pobranie czytnika kodoéw kreskowych z Wydzialu Finansowo -Budzetowego
I wydanie ich zespotom spisowym w przypadku, gdy spis bedzie dokonywany metoda
sczytania kodow kreskowych;

— kontrolowanie przebiegu spisOw z natury 1 prawidlowosci wypetiania arkuszy
spisowych;

— odbior od zespotow spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji arkuszy
inwentaryzacyjnych i czytnika kodow kreskowych, sprawozdania z przebiegu spisu
Z natury sporzgdzonego wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 3 wraz z innymi
dokumentami (os$wiadczenia itp.) oraz rozliczenie ich z pobranych formularzy
I czytnikow;

— przekazanie, nie pozniej niz do 10 stycznia (w przypadku inwentaryzacji okresowej),
dokumentacji inwentaryzacyjnej Kierownikowi WFB do dalszego opracowania, to jest
wyceny oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych, wzoér zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych stanowi Zatacznik Nr 4;



przekazanie osobom materialnie odpowiedzialnym i sprawujagcym piecze nad
srodkiem trwalym, zestawien réznic inwentaryzacyjnych z zadaniem ztozenia przez
nich wyjasnienia na pismie przyczyn powstatych roznic;

weryfikacja wraz z komisjg inwentaryzacyjng zebranych informacji oraz ustalenie
przyczyn powstania réznic;

sporzadzenie, nie pozniej niz do 1 marca (w przypadku inwentaryzacji okresowej),
wspolnie z cztonkami komisji protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, ktorego
wzOr stanowi Zatgcznik Nr 5.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs$¢ z uprawnionych czynnosci zlecic¢

do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnos$ci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

Do uprawnien i obowigzkow pozostatych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

zapoznanie si¢ z obowigzujacg Instrukcjg inwentaryzacyjna;

czuwanie nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji;

przeglad wybranych pol spisowych przed inwentaryzacja dla stwierdzenia
prawidlowos$ci ich przygotowania do inwentaryzacji, w tym na wniosek cztonkow
zespolow spisowych;

dokonanie weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnien oséb
odpowiedzialnych materialnie i sprawujacych piecz¢ nad $rodkiem trwatym.

Do uprawnien i obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy:

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spiséw rozliczenie si¢ z pobranych
arkuszy spisowych oraz z czytnika kodow kreskowych;

pobranie os$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych, wzory o$wiadczen
okreslaja Zatacznik Nr 6 1 Zalacznik Nr 6a;

dokonanie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z Instrukcja
inwentaryzacyjng oraz wytycznymi podanymi w czasie szkolenia;

poprawne wypelnienie arkuszy spisowych, w tym wlasciwe dokonanie korekt
popetnionych btedow;

zorganizowanie pracy w taki sposob, aby nie zostata zakldcona normalna dziatalnos¢
Urzedu;

terminowe przekazanie materialbw inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych,
o$wiadczen itp.) po zakonczeniu spisow do komisji inwentaryzacyjnej;

mozliwo§¢ zwrocenia si¢ do czlonkow komisji inwentaryzacyjnej o pobranie
oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych.

§9

1. Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych aktywow:

1)
2)

3)

znajdujacych si¢ w kasach krajowych i zagranicznych §rodkdw pieni¢znych;

papierdw wartosciowych w postaci materialnej (weksle, czeki obce, akcje, obligacje
itp.);

drukow $cistego zarachowania, depozytow;



4)

5)
6)

7)
8)
9)

srodkéw trwalych i1 pozostaltych srodkéw trwalych wiasnych, z wyjatkiem gruntow,
drog, sieci wodociggowych i1 $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony;
maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkow trwatych w budowie;
srodkow trwatych 1 pozostatych s$rodkow trwatych, bedacych wiasnoscig innych
jednostek, powierzonych do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzywania;
rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych;
zapasOw materiatow i towardw;,
spisem z natury obejmuje si¢ tez wlasne rzeczowe sktadniki majatku ujete w ewidencji
ilosciowe;.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby (oséb) uzytkujacych sktadniki
majatkowe (osob, ktorym powierzono piecz¢ nad $rodkiem trwatym) 1 osoby
odpowiedzialnej materialnie.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calos$¢ i stan sktadnikéw
majatku  objetym spisem sktada Komisji Inwentaryzacyjnej pisemne oswiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu 1 rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikow zostaty ujete w ewidencji iloSciowej oraz przekazane do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
Wzor os$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 6 1 Nr 6a instrukcji.
Na wniosek Skarbnika na czas spisu kartoteki, rejestry, ksiggi inwentarzowe informatyk
zabezpiecza przed mozliwoscig wgladu do nich cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;.
W Urzedzie spis z natury przeprowadza si¢ wg dwdoch metod inwentaryzacji:
— metody tradycyjnej;
— metody sczytania kodéw kreskowych.

§10
Spis z natury przy uzyciu metody tradycyjnej polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatkowego poprzez przeliczenie, zmierzenie,

zwazenie i wpisaniu tych danych do arkusza;

2) wypetnieniu p6l w sposob trwaly (dlugopisem) z uwzglednieniem ponizszych zasad:

3)
4)

5)

a. nalezy doktadnie okresli¢ sktadniki majatkowe oraz ich numery inwentarzowe;
wpisac jednostki miary poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych;

C. bledy mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie btednego zapisu w taki sposob,
aby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego
1 zaparafowanie poprawki z data dokonania zmiany;

d. po dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ adnotacje¢
nastepujacej tresci: ,,Spis zakonczono na pozycjinr .....”;

wypetnieniu arkuszy spisowych w dwoch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji

zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach;

podpisaniu przez czlonkdéw zespotu spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng

lub/i osobg, ktorej powierzono piecze;

przekazaniu prawidlowo wypetnionych arkuszy spisowych wraz z innymi dokumentami

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j;



W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metoda tradycyjng dokonuje si¢ spisu
na oddzielnych arkuszach:

— $rodkow trwatych;

— pozostatych srodkow trwatych typu wyposazenia;

— $rodkéw trwatych obeych;

— materiatlow ewidencjonowanych w ukladzie ilo§ciowo - wartosciowym,

— pozostatych materiatow;

— $rodkéw trwatych w budowie, w tym maszyn i urzadzen.

Nie wolno spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym

osobom materialnie odpowiedzialnym.

. Arkusz spisowy (druk S$cistego zarachowania) wydany przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) numer arkusza;

2) pieczec Urzedu ;

3) rodzaj inwentaryzacji;

4) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji;

5) imi¢ i nazwisko osoby materialniec odpowiedzialnej lub osoby, ktorej powierzono
piecze;

6) imiona i nazwiska osob obecnych przy spisie;

7) okreslenie pola spisowego;

8) daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu;

9) wyczerpujacg nazwe przedmiotu spisywanego;

10) numer inwentarzowy;

11) jednostk¢ miary;

12) ilos¢ stwierdzong w wyniku liczenia, pomiaru, wazenia;

13) podpis i piecze¢ imienng osoby materialnie odpowiedzialnej;

14) podpisy 0sob dokonujacych spisu z natury;

15)podpis i piecze¢ imienng osoby  wyceniajacej (dotyczy  sktadnikow
majatku podlegajacego wycenie);

16) podpis osoby sprawdzajacej arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

§ 11

Spis z natury przy uzyciu metody sczytania kodéw kreskowych polega na:

1) zeskanowaniu przy pomocy czytnika kodow kreskowych etykiet znajdujacych si¢ na
poszczegolnych sktadnikach majatkowych;

2) przekazaniu  czytnika  pracownikowi ~ Wydzialu  Finansowo-Budzetowego
prowadzacego ewidencje Srodkdéw trwalych na koniec kazdego dnia, w ktoérym
dokonywano spisu z natury, w celu sczytania zgromadzonych danych;

3) wydrukowaniu przez pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego arkuszy spisu
Z natury 1 przekazanie ich do zespoldéw spisowych w celu dalszego opracowania,
w tym ztozenia podpisow.
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2. W przypadku metody sczytania kodéw kreskowych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ spisu
r6znych rodzajow sktadnikow majatkowych na jednym arkuszu.

3. Wygenerowany z programu Wyposazenie, Srodki Trwate firmy Rekord arkusz spisu
Z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) numer arkusza;

2) okre$lenie rodzaju spisywanych sktadnikow;

3) rodzaj inwentaryzacji i sposob przeprowadzenia;

4) okreslenie pola spisowego;

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

6) numer inwentarzowy;

7) nazwe elementu;

8) jednostk¢ miary;

9) ilos¢;

10) miejsce na podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej;
11) miejsce na podpis osoby odpowiedzialnej materialnie.

4. Na wygenerowanym z programu Wyposazenie, Srodki Trwale firmy Rekord arkuszu
Spisu z natury nalezy umiescic:

1) podpis i pieczg¢ imienng osoby materialnie odpowiedzialnej Iub osoby,
ktorej powierzono piecze;
2) podpisy oso6b dokonujgcych spisu z natury.

5. Wpis do arkusza spisu lub sczytanie czytnikiem powinno nastgpi¢ bezposrednio po
ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej oraz osobie, ktorej powierzono pieczg, Sprawdzenie
prawidlowosci spisu.

6. Do dokonania spisu z natury $rodkdéw pienieznych uzywa si¢ specjalnego protokotu,
ktérego wzor stanowi Zalacznik Nr 8. Protokoét sporzadza sie w 2 egz., a przy
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos$¢, natomiast
kopi¢ kasjer zdajacy 1 kasjer przyjmujacy.

7. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazniono do tej czynnosci innej, osoby wowczas spis z natury
moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez
Prezydenta.

8. Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy sktada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

— rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
— informacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidtowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi.

Wzér sprawozdania stanowi Zatacznik Nr 3. Sprawozdanie sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.

§12
1. Spis z natury winien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwetaryzacyjnej.
2. W razie stwierdzenia, ze spis z natury w calosci lub czgsci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo - osoba, ktora stwierdzila nieprawidtowosci zawiadamia na piSmie
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Prezydenta Miasta, ktéry nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Ilosciowy stan rzeczowych sktadnikéw majatku magazynowych w zwatach okresla si¢
na podstawie obliczen technicznych lub szacunkow.

Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza si¢ z nalezyta dokladnoscig przez
osoby o0 odpowiednich kwalifikacjach, a w razie braku pracownikow o odpowiednich
kwalifikacjach - przez powotanych rzeczoznawcow. Obliczenia techniczne lub szacunki
powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnym zatgczniku.

Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowo zalgczy¢ rysunek
okreslajacy ksztalt pryzmy, jej dokladne wymiary oraz wyliczenia szczegbétowe, na
podstawie ktorych ustalono stan spisywanych sktadnikow.

Zalacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna materialnie za
stan spisywanych skladnikow.

Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikow majatku nie r6zni
si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz 5%, stan ksiegowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako
stan faktyczny.

§ 13
Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilodci przez stosowang w ksiggowosci cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich
wartos$ci.
Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury skladnikow metoda tradycyjng jest
dokonywana bezposrednio w arkuszach.
Wycena skladnikow majatku metodg sczytania kodow kreskowych nastepuje
na wygenerowanym z systemu Rekord formularzu ,,Rozliczenie arkusza”
Na wygenerowanym z programu formularzu ,,Rozliczenie arkusza” nalezy umiescic¢
1)  podpis i pieczgé imienng osoby sporzadzajacej — pracownika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego;
2)  podpisy i piecze¢ imienng osoby sprawdzajacej- kierownika Wydziatu Finansowo -
Budzetowego;
3)  podpis i pieczg¢ imienng Skarbnika.
Za cene¢ ewidencyjng stosowang w Urzedzie nalezy uwazac:
—  przy wycenie srodkoéw trwalych 1 wyposazenia w uzytkowaniu - warto$¢ poczatkowa
z ewidencji ksiggowej / w cenie nabycia/;
—  przy wycenie udziatbw w innych jednostkach - po kursie po ktorym zostaly
zakupione,
- przy wycenie pozostatych materiatow petnowartosciowych - cen¢ zakupu/bez VAT
podlegajacego odliczeniu /;
- przy wycenie materialdw oraz maszyn 1 urzadzen na cele inwestycyjne - cen¢
nabycia / z VAT nie podlegajagcemu odliczeniu/;
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- przy wycenie materiatow niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. -

cene ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

- przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontow rozpoczgtych - naktady poniesione

do dnia inwentaryzacji.

§ 14

Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych

1.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku nalezy ustali¢

roéznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach

Spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo - warto$ciowej, zgodnie

z Zatacznikiem Nr 4.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo§ciowo- wartosciowa musi by¢

uzgodniona z ewidencja ilosciowa.

Rdéznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach roznic sporzadzonych w sposob

umozliwiajacy:

— ustalenie facznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedhug
poszczegbdlnych kont syntetycznych ksiegi glownej przewidzianych w zakladowym
planie kont oraz osdb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych),

— powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia rdéznic z pozycjami arkuszy
spisowych,

Dla sktadnikéw aktywow kontrolowanych wytacznie warto$ciowo ustala si¢ jedynie

warto$ciowa roznic¢ inwentaryzacyjng — niedobor lub nadwyzke — poprzez poréwnanie

ogo6lnej wartosci sktadnikow aktywow wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscia
wynikajacg z ksigg rachunkowych.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:

— ubytki naturalne;

— niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione;

a. ubytki naturalne sg to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkow naturalnych a wynikajace z wiasciwosci fizyko - chemicznych danego
artykutu/ wysychanie, ulatnianie itp.;

b. nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoborow mieszczacych si¢ w granicach
ubytkow naturalnych, jezeli zachodza okoliczno$ci §wiadczace o tym, ze niedobor
zostal zawiniony, tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne ( dotycza one
przypadkow zagarnigcia mienia);

c. niedobory nadzwyczajne s3 to takze niedobory pozostale, ktére nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (np. niedobory powstate na
skutek nieodpowiednich warunkéw przechowywania, niewtasciwego opakowania,
niedbatlego obchodzenia si¢ przy przyjmowaniu przechowywania i1 wydawaniu,
kradziezy, klesk zywiotowych itp.).

6. Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

— do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory powstate z przyczyn
niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku,
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do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
Z winy osOb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku, bedace
wynikiem dziatania lub =zaniechania ze strony tych osob, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski 0 zabezpieczenie mienia lub naruszeniem
obowigzujacych przepisow o przejmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu
sktadnikow majatku.

7. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nast¢pujace zasady

postepowania:

zakwalifikowanie r6znic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow
w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy mi¢dzy innymi do zadan
komisji inwentaryzacyjnej;

ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwaza¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych osob;

rozliczenie ubytkéw naturalnych /mieszczacych si¢ w granicach norm/;

rozliczenie ubytkdw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie
nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego woéwcezas gdy z pordOwnania stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata.

8. W przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnocze$nie
wszystkie nastepujace warunki:

9. Ilos¢

zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo§¢ omylek ze
strony osoby odpowiedzialnej materialnie;

zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej Iub jednego zespolu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng.

oraz wartos¢ niedoborow 1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢

przyjmujac za podstawe¢ mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza

ceng¢ sktadnikdw majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.
10. Kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.
11. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, iloSciowo-
wartosciowej 1 warto§ciowej na podstawie:

zestawien zbiorczych,
zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

§15

1. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia salda stosuje si¢ do ustalenia stanu nastepujacych

aktywow:
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3.

=

1) s$rodkow pienigznych wyrazonych w ztotych polskich 1 w walutach obcych, a takze
lokat pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych;
2) mnaleznosci cywilnoprawnych od kontrahentéw prowadzacych ksiegi rachunkowe;
3) wiasnych sktadnikow majgtkowych powierzonych na podstawie stosownych uméw
innym jednostkom;
4) udzielonych pozyczek i kredytow;
Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan
zobowigzan i naleznosci:

— wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— z tytuhu rozrachunkow publicznoprawnych,

— objetych powodztwem sagdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
— wobec pracownikow.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
potwierdzeniu zgodno$ci standw ewidencyjnych aktywow 1 pasywow miedzy
kontrahentami, a w szczegolnosci:

— sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentéw zawiadomien o wysoko$ci stanu (sald)

aktywow za pomoca potwierdzenia wygenerowanego z systemu finansowo -
ksiggowego;

— potwierdzeniu wysokosci stanu (sald) aktywow w zawiadomieniach nadestanych przez

kontrahentéw, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci;

— ustaleniu niezgodno$ci stanu (sald) aktywow, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiggach

rachunkowych.
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywow przeprowadzana jest na
wyznaczony dzien roku, przy czym czynnosci inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ nie
wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku kalendarzowego, a zakonczy¢ do 15 dnia
roku nastgpnego, w sposob okreslony w ustawie o rachunkowosci.
Inwentaryzacja srodkoOw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu
od banku potwierdzenia prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu
srodkow pienigznych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.
W przypadku powierzenia witasnych sktadnikow aktywoéw innym podmiotom do
uzytkowania na podstawie stosownych umoéw nalezy przesta¢ potwierdzenie (wykaz)
tych aktywow, wzor potwierdzenia stanowi Zatacznik Nr 7. Inwentaryzacje
przeprowadzajg pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego i pracownicy tych
komorek, w ktorych powierzono sktadniki majatku innym jednostkom
W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia stanu (sald) aktywow do dnia
5 stycznia roku nastgpnego, wowczas taki stan (saldo) podlega inwentaryzacji w drodze
porownania stanu wynikajacego z zapisoéw w ksiegach rachunkowych z dokumentami
zroédtowymi.

§ 16
Metoda weryfikacji stanow wynikajagcych z ewidencji ksiegowej 1 pordwnania
z odpowiednimi dokumentami 1 inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne
sktadniki:
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1)  grunty oraz trudno dostepne ogladowi srodki trwate;

2)  prawo wieczystego uzytkowania gruntu;

3)  warto$ci niematerialne i prawne;

4)  naleznosci sporne i watpliwe;

5)  rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

6)  rozrachunki z pracownikami;

7)  rozliczenia mi¢gdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow;

8)  kapitaly, fundusze i rezerwy;

9)  srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen;
10) ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz stany remontow w toku;

11) pozostate niewymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.

Weryfikacja obejmuje si¢ tez salda kont pozabilansowych, inne niz dotyczace sktadnikoéw
rzeczowych inwentaryzowanych droga spisu z natury, takich jak np. zobowigzania
warunkowe.

Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja podlegaja réwniez te stany
aktywow lub pasywow, co do ktorych nie bylo mozliwe lub uzasadnione
przeprowadzenie w danym roku spisu z natury lub potwierdzenie salda.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na pordwnaniu stanu wynikajacego
z zapiséw w ksigegach rachunkowych z danymi w dokumentach zrodtowych i weryfikacji
warto$ci tych sktadnikow, w szczego6lnos$ci inwentaryzacja wartosci niematerialnych
| prawnych polega na sprawdzeniu, czy Urzad posiada tytut prawny do uzytkowania
licencji, czy prawo to nie wygasto.

Inwentaryzacj¢ poprzez weryfikacje przeprowadzaja pracownicy Wydzialu Finansowo-
Budzetowego, Wydzialu Organizacyjnego, Wydzialu Planowania Przestrzennego
I Gospodarki Nieruchomosciami, Wydzialu Zamoéwien Publicznych 1 Inwestycji,
Wydzialu Mieszkaniowego, prowadzacy (zgodnie z zakresem czynnos$ci) podlegajace
weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne, w uzgodnieniu z odpowiednimi
pracownikami komoérek organizacyjnych Urzedu, odpowiadajgcymi za sporzadzanie,
gromadzenie i przechowywanie stosownej dokumentacji zrodtowej, na podstawie ktorej
zapisy ksiggowe sa potwierdzane.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego, przy czym mozna ja przeprowadzi¢ nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.

Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone muszg by¢ na pismie:
w formie protokoldw weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace inwentaryzacji,
zgodnie ze wzorami okreslonymi w obowigzujacych procedurach:
— protokot weryfikacji inwentaryzacji gruntow, stanowiagcy Zatgcznik Nr 9;
— protokol z weryfikacji inwestycji, stanowiacy Zatacznik Nr 10;
— protokot z weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych, stanowigcy Zatacznik

Nr 11,
— uniwersalny protokét weryfikacji, majacy zastosowanie do pozostatych kont
ksiggowych, stanowigcy Zatacznik Nr 12;
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— protokot weryfikacji aktywow i pasywow Zatgcznik nr 13 i 13a ( dla urzedu i dla
organu).

§ 17
Obieg dokumentdéw dotyczy inwentaryzacji i rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych nastgpuje
w ustalonym porzadku:
1. Przekazywanie arkuszy spisOw z natury i innych materialbw z inwentaryzacji

o

10.

( sprawozdanie, o$wiadczenia itp.) przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu czlonkowi komisji inwentaryzacyjne;.
Przekazanie Kierownikowi Wydzialu Finansowo- Budzetowego przez przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
materialdéw z inwentaryzacji.
Wycena spisoOw, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych, przez pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.
Powiadomienie o0 stwierdzonych réznicach osob materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.
Opracowanie protokotu rozliczen wynikdéw inwentaryzacji przez komisj¢ i przedtozenie
Prezydentowi wnioskow do akceptacji po uzyskaniu opinii radcy prawnego zgodnie
z Zatacznikiem Nr 5.
Woystanie kontrahentom zawiadomien o wysoko$ci salda lub przestanie odpowiedzi na
zawiadomienie lub pismo kontrahenta w terminie 10 dni od daty otrzymania - pracownik
Wydzialu Finansowo-Budzetowego.
Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub potwierdzenie salda dokonuje pracownik Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.
Ujecie w ksiggach wynikdéw rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych ewidencjonuje si¢
W miesigcu nastgpnym po terminie inwentaryzacji ( nie pdzniej jednak niz z data
ostatniego dnia roku).
Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (30 dni
od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Prezydenta )
Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdéw Sledczych ( w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez Prezydenta)

§18

Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow, szkod
I nadwyzek, obowigzuja przepisy Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.
Do ujecia 1 rozliczenia niedoboréw, szkdd 1 nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych
Znich roszczen 1 naleznosci od oso6b odpowiedzialnych materialnie, korzysta si¢
Z nastepujacych kont przyjetych w Zaktadowym Planie Kont:

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami,

240 - Pozostate rozrachunki,

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

800 — Fundusz jednostki
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860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.
Przyktad ksiggowan stanowi tabela Nr 1 1 2 — zat. do instrukcji.

18



