Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.651.2020.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 30 wrze$nia 2020 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow i1 pasywow w Urzedzie Miasta Jelenia Gora.

§2

Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywow okreslone
w niniejszej Instrukcji maja zastosowanie w Urzedzie Miasta Jelenia Gora 1 dotycza
sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ na stanie Urzgdu Miasta (zaréwno stanowigcych
wlasno$¢ Miasta Jelenia Gora, jak 1 obcych sktadnikéw majatkowych oddanych jednostce
w uzytkowanie/przechowanie itp.).

Rozdzial 11
Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3

1. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki i na
tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
4) przeciwdziatlanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem Miasta Jelenia
Gora.
2. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji drogg spisu z natury wydaje oraz za jego
przeprowadzenie odpowiedzialny jest Prezydent Miasta Jeleniej Gory.

§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i1 pasywoéw wykazywanych w bilansie
Urzedu i Miasta — zaréwno te, ktére podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak
i pozabilansowej jednostek, a takze obce sktadniki majgtkowe otrzymane w zarzad
lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby Urzedu 1 Miasta.



Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie inwentaryzacji:

1) pelnej, ktéra polega na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego stanu wszystkich
aktywow i pasywow. Jest przeprowadzana obowigzkowo raz na cztery lata, zgodnie
z odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jeleniej Gory,

2) okresowej, polegajacej na ustaleniu na dany dzien stanu okreSlonych aktywow
i pasywow,

3) doraznej (kontrolnej) przeprowadzanej w sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie, w sytuacji wystgpienia zdarzen losowych (kradziez, powddz,
pozar) albo ujawnienia istniejacych srodkéw trwalych nie figurujacych wczesniej
w ewidencji.

Rozdziat 111
Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji

§5

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

1) $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw
1innych papieréw wartoSciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,
drukéw Scistego zarachowania, a takze $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym — w drodze spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci
z danymi ksiag rachunkowych 1 rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkoéw pienieznych krajowych 1 zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, nalezno$ci, w tym udzielonych
pozyczek — w drodze uzyskania od bankéw 1 kontrahentéw potwierdzen pisemnych
prawidlowos$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw
lub pasywOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywoéw 1 pasywOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie jednostki, $rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych, naleznos$ci 1 zobowigzan wobec
0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych
spis z natury jest niemozliwy — przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajagcym z dowodéw ksiegowych.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

1) ujete wylacznie w ewidencji iloSciowe;,

2) bedace wlasnoscig innych jednostek, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu.

2. Raz w ciggu dwoch lat przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ zapasOw materiatow i towaréw
znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa.

3. Raz w ciaggu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje¢ srodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzagdzen wchodzacych w sktad srodkéw
trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

4. Terminy i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 1 3 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje¢ sktadnikow aktywow z wylaczeniem §rodkéw pienieznych, papieréw
wartosciowych, materialow - rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku



obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nast¢gpnego roku (styczen), ustalenie za§ stanu
nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury
lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpily mi¢dzy datg spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
okresla ,,Harmonogram inwentaryzacji”’, ktérego wzor okresla zatacznik nr 1 do niniejsze;j
instrukcji.

§6

Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwalych za ,.teren strzezony” i ,,sktadowiska strzezone”
uznaje si¢ budynki i pomieszczenia w budynkach przy ulicy Ptasiej 2-3, 6a, Sudeckiej 29,
Armii Krajowej 19, Okrzei 10, Placu Ratuszowym nr 58, pomieszczenia Punktéw Informacji
Turystycznej oraz inne nieruchomosci objete monitoringiem.

§7

1. Inwentaryzacje¢, niezaleznie od czestotliwosci 1 termindw okreSlonych wyzej, nalezy
rowniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:
1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,
2) wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mégt ulec zmianie stan sktadnikow
majatkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp.),
3) zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyzsza Izbe Kontroli,
Regionalng Izb¢ Obrachunkowg).
2. Prezydent Miasta moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikéw majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikéw
zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem.

Rozdzial IV
Metody inwentaryzacji

§8

Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:
- aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery wartosciowe w postaci materialnej (akcje, obligacje, weksle, czeki, gwarancje,
itp.),
- druki $cistego zarachowania,
- rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych (tj. zapasy materialéw, towaréw),
- $rodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest
znacznie utrudniony,
- maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkow trwatych w budowie,
- skladniki majatkowe objete ewidencja ilosciowa,



znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedgce wlasnoscig innych jednostek;

2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:

3) w

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki, lokaty,

nalezno$ci, w tym =z tytulu udzielonych pozyczek, z wyjatkiem nalezno$ci
wymienionych w pkt 3,

powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow,

udziaty w podmiotach obcych;

drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatkowych:

grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone
do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

warto$ci niematerialne i prawne,

srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

srodki trwate na koniec kazdego roku, w ktérym nie przypada termin czteroletniego
spisu z natury,

naleznosci sporne 1 watpliwe,

naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0os6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

roszczenia z tytutu niedoboréw i szkod,

naleznosci 1 zobowigzania, ktére nie zostaly potwierdzone pisemnie przez
kontrahentow,

fundusze, odpisy aktualizujgce oraz umorzenia,

wszelkie pozycje podlegajace ewidencji na kontach pozabilansowych, w tym z tytutu
zaangazowania, udzielonych i otrzymanych gwarancji i porgczen.

Rozdzial V
Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§9

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do
inwentaryzacji nalezy:

1)

2)

sprawdzi¢, czy S$rodki trwale i pozostale Srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajace na ich petng identyfikacje,
oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych i dokonaé likwidacji
sktadnikow nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania, w trybie okreslonym w obowigzujacych w Urzedzie
Miasta procedurach obiegu dokumentéw ksiegowych.

2. Wykonanie powyzszych czynnos$ci nalezy do obowigzkéw kierownikéw komodrek
organizacyjnych Urzedu, ktérzy sprawuja nadzoér nad poszczegllnymi skladnikami
majatkowymi.



Rozdziat VI

Spis z natury

§10

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci
w arkuszach spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) porédwnaniu wartos$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksigegach rachunkowych.

§11

1. Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana na
podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Jeleniej Gory.

Zarzadzenie o powotlaniu komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych powinno
zawiera¢ m.in. nastepujace dane, z zastrzezeniem pkt 2:

a) rodzaj i miejsce inwentaryzowanego sktadnika majatkowego,

b) sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji,

c) wskazanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

d) sklad komisji inwentaryzacyjnej,

e) termin rozpoczecia inwentaryzacji i przewidywany czas jej trwania,

f) termin rozliczenia i ujecia w ksiggach rachunkowych rozliczen z tytutu réznic

inwentaryzacyjnych.

2. Do przeprowadzenia petnej (czteroletniej) inwentaryzacji majatku Miasta, Prezydent Miasta
powotuje na wniosek Skarbnika Miasta komisj¢ inwentaryzacyjng, w sktad, ktérej wchodza
zespoty spisowe. Kazdym zespotem spisowym kieruje wskazany przez Prezydenta Miasta,
przewodniczacy zespotu spisowego.

W pozostatych przypadkach komisj¢ inwentaryzacyjng i jej przewodniczacego powotuje
Prezydent Miasta na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej, sprawujgcego nadzér nad
sktadnikami majatku, ktére nalezy zinwentaryzowac.

3. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej lub zespolu spisowego powinien by¢
pracownik o wysokich kwalifikacjach, posiadajacy odpowiednig wiedze¢ 1 doswiadczenie.
Funkcji tej nie moze sprawowac Skarbnik Miasta lub inny pracownik Departamentu
Finansow.

4. Komisja inwentaryzacyjna lub zespét spisowy musi sktadac si¢ z co najmniej trzech os6b,
przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za podlegte spisowi sktadniki
majatku.

§12

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) wyznaczanie sposrdd cztonkéw komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,



2) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie,
a w szczegllnosci sprawdzenie, czy srodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu
sg oznakowane i czy w poszczegdlnych komoérkach (pomieszczeniach) jednostki,
w ktorych si¢ znajduja, sg aktualne spisy inwentarzowe,

4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
c) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na:
- zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,
- zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacja,
- przeprowadzeniu spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych;

5) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw
majatku w czasie spisu,

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

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym wypelnionych przez
zespoty spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

8) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

10) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

11) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasOw niepetnowarto$ciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze¢$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§13

Do cztonkéw zespoléw spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewngetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zinwentaryzowanie poszczegllnych rodzajow skladnikéw majatkowych, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez Prezydenta
Miasta,



3) przeprowadzenie spisu z natury w taki spos6b, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zakt6cana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komérki organizacyjnej,

4) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury 1 terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przed zagarni¢ciem lub zniszczeniem).

§ 14

Rzeczywistg ilos¢ sktadnikéw majatkowych w czasie spisu z natury ustala si¢ w nastepujacy

sposéb:

1) srodki trwate i pozostate $rodki trwate oznakowane etykietami z kodem kreskowym przez
doktadne wczytanie ich kodu za pomoca elektronicznego czytnika,

2) srodki trwate 1 pozostate srodki trwale nie oznakowane etykietami z kodem kreskowym
oraz pozostale skladniki majatkowe (gotdwka w kasach, zapasy materialdw) przez
doktadne przeliczenie 1 przemierzenie.

§ 15

Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg druki ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”,
ktérych wzér stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji, bedace drukami Scistego
zarachowania, oraz arkusze spisu z natury - raporty generowane i numerowane przez program
OPTlest.

Wygenerowanym arkuszom program nadaje kolejny numer, natomiast pozostate arkusze spisu
z natury s3 drukami $cistego zarachowania i podlegajg rozliczeniu przez zespoty spisowe.
Ewidencje¢ arkuszy spisu z natury-uniwersalnych prowadzi pracownik Departamentu Finanséw
w ksiedze drukéw Scislego zarachowania. Arkusze spisowe stanowigce druki Scistego
zarachowania (z trwale naniesionymi numerami), po ocechowaniu pieczatka ,,Druk Scistego
zarachowania”, wydawane sg przez pracownika Departamentu Finanséw, przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe poszczegdlnym
zespotom spisowym. Po zakonczeniu spisu z natury odpowiada za prawidtowe rozliczenie
pobranych arkuszy.

§16

Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

1) zaopatruje si¢ w sprzet (czytnik elektroniczny) oraz niezbedng ilos¢ arkuszy spisowych,
materiatow pismiennych potrzebnych do przeprowadzenia inwentaryzacji.

2) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku
pisemne o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji ilosciowej wszystkich dowodéw przychodu 1
rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ilosciowego z ewidencja ksiegowa, wg wzoru
okres§lonego w zataczniku nr 2 do niniejszej instrukcji,



3) dokonuje sprawdzenia ostatnich numeréw dokumentéw przychodowych i rozchodowych.

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki majgtkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznione;j.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisj¢, wyznaczong przez Prezydenta
Miasta.

§17

Wypetiony arkusz spisu z natury, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji, powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) nazwe i adres jednostki,
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiang,
3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),
4) nazwe lub numer pola spisowego,
5) date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia
i zakonczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych),
6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury,
7) imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych oséb uczestniczacych w spisie,
8) numer kolejny pozycji arkusza,
9) szczegolowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol
indeksu materiatowego),
10) jednostke miary,
11)ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
12) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa.

§18

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej iloSci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) zespol spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu
spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowac na arkuszach w sposéb trwaty (stosujac np. dtugopis,
cienkopis).

Pozycje arkusza nalezy wypelnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio
pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis
zakonczono na poz. ...”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykresli¢. Poézniejsze
wypelnianie arkuszy spisowych na podstawie notatek, brudnopiséw lub wywieszek jest
niedozwolone.

Wygenerowane przez program OPTlest arkusze spisowe (raporty) powinny by¢ wydrukowane
po zakonczeniu inwentaryzacji w kazdej lokalizacji, tj. polu spisowym.



Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje, za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, Departament Finansow, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

§19

Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w ustawie o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego
zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaty one czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci
lub liczby. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu
z natury oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng i opatrzona datg. Nie mozna poprawiac czesci
wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.

Btedy powstale np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Btedy powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
do ktérych nalezato wykonanie tej czynnosci.

§20

Spisu z natury dokonuje si¢ na arkuszach spisowych oddzielnie dla:

1) $rodkéw trwatych,

2) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

3) materiatow.

Sktadniki majatku powierzone réznym osobom materialnie odpowiedzialnym nalezy spisywac
na odrebnych arkuszach spisowych. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢
do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

§21

Wyniki inwentaryzacji sSrodkow pieni¢znych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie
jednostki (takich jak np. druki Scistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i inne)
podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wedtug wzoru, stanowigcego
zalacznik nr 9 do niniejszej Instrukc;ji.

§22

Spisem z natury nalezy objac takze sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych
kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wilascicielem.



§23

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobe¢ wyznaczong przez Prezydenta Miasta. Osoba dokonujgca
kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach spisu z natury przy
skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci rzutujacych
na prawidtowos¢ spiséw, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

§24

W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w p6zniejszym czasie nierzetelnosci
spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikéw spisu w komorce ksiggowosci) nalezy
zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w catosci lub czesci.

§25

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy 1 osoby materialnie

odpowiedzialne sktadaja podpisy.

Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedktadajg przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej:

1) wypelnione arkusze spisowe,

2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

3) oswiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po
zakonczeniu spisu, wg wzoru okre§lonego w zalacznikach nr 2 i nr 5 do niniejszej
instrukciji,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu, wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 4 do niniejszej
instrukcji, zawierajgce uwagi odnosnie do przygotowania p6l spisowych do inwentaryzacji,
przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz
stwierdzonych nieprawidlowos$ciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego
zabezpieczenia.

§ 26

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do
ksieggowosci w celu dokonania ich wyceny 1 |ustalenia ewentualnych rdéznic
inwentaryzacyjnych.

Pracownicy Departamentu Finanséw prowadzacy ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych
sktadnikow majatku weryfikuja wartosci zawarte w arkuszach spisu z natury z warto$ciami
zaewidencjonowanymi w ksiegach rachunkowych jednostki.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast¢puje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca
z ksiagg rachunkowych, pracownicy Departamentu Finanséw sporzadzaja ,,Zestawienie réznic
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inwentaryzacyjnych” wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 6 do niniejszej instrukcji,
podajac stan faktyczny wedtug spisu z uwzglednieniem:

1) pozycji spisu,

2) numeru inwentarzowego,

3) nazwy jednostki miary,

4) ceny, ilosci 1 wartosci,

5) r6znic stanowigcych nadwyzki i niedobory.

§27

1. Komisja inwentaryzacyjna ustala przyczyny powstawania réznic i stawia wniosek co do
sposobu ich rozliczenia.
2. Roéznice 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 nastgpila catkowita lub czgSciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku.
3. Niedobory kwalifikuje si¢ jako:

1) ubytki naturalne sg to ilosciowe straty sktadnikéw majatkowych powstate bez udziatu
cztowieka, mieszczace si¢ w granicach norm, spowodowane dziataniem czynnikéw
biologicznych, klimatycznych, wtasciwosciami fizycznymi lub chemicznymi, warunkami
magazynowania lub transportu (wysychanie, odparowywanie, rozsypywanie si¢, korozja,
erozja, irp.), nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach
norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okoliczno$ci §wiadczace o tym, ze niedobdr
zostal zawiniony (tego rodzaju niedobor uznaje si¢ za nadzwyczajny), normy ubytkow
naturalnych oraz sposéb ich obliczania regulujg odrgbne przepisy,

2) nadzwyczajne s3 to wszystkie niedobory pozostale, ktére nie zostalty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (niedobory powstate na skutek nieodpowiednich
warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbatego obchodzenia si¢ ze
sktadnikami przy przyjmowaniu 1 wydawaniu, kradziezy, klesk zywiotowych, itp.),

3) niezawinione zalicza si¢ do nich ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate
z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych materialnie za stan sktadnikéw
majatku lub innych oséb,

4) zawinione zalicza si¢ do nich niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z
winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan majatku lub innych os6b, bedace
wynikiem dziatania lub zaniechania ze strony tych oséb, szczegdlnie spowodowanie
brakiem troski o zabezpieczanie mienia lub naruszeniem przepisOw o przyjmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu sktadnikéw majatku.

§28
1. W przypadku réznic zawinionych komisja zada od os6b odpowiedzialnych materialnie

odpowiednich wyjasnien pisemnych i ustosunkowuje si¢ do nich w specjalnym protokole,
sporzadzonym wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 7 do niniejszej instrukcji, ktéry po
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zaakceptowaniu przez Skarbnika Miasta Jeleniej Goéry i Radce Prawnego przekazuje
Prezydentowi Miasta w celu akceptacji wnioskow zawartych w protokole.

2. W oparciu o zaakceptowany protokét Departament Finanséw ujmuje w ksiegach
rachunkowych wyniki rozliczen réznic inwentaryzacyjnych w roku, w ktérym
przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacjg.

3. Osoby, ktérym udowodniono powstanie niedoboru zawinionego obcigza si¢ wartoscia
przedmiotu stanowigcego niedobor liczony po aktualnej cenie rynkowej pomniejszonej
o0 stopien zuzycia.

4. Sprawy wskazujace na naduzycia w zakresie inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
zglaszane sg na pisSmie przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do Prezydenta
Miasta i rozpatrywane odrebnym trybem.

§29

Ujawnione niedobory lub nadwyzki mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja

réwnocze$nie nastepujagcym warunkom:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku w
odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwo$¢ omytek ze strony os6b
materialnie odpowiedzialnych.

[los¢ oraz wartos¢ niedoboréw podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe

mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cen¢ sktadnikéw majatku

wykazujacego réznice inwentaryzacyjne.

Kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych.

Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, przekazuje si¢

przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§30

Podstawa do ujecia 1 rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych Urzedu
jest protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta.
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktérym przypadtl termin inwentaryzacji.

Rozdzial VII
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§31

Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiggach
rachunkowych Urzedu i Miasta w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw
pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
roznic.
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§32

Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow
majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy

miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.
3) rzeczowych sktadnikéw majatku powierzonych innym podmiotom,
4) udziatéw w podmiotach obcych.

§33

Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:
1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci wobec kontrahentéw, ktérzy nie majag obowigzku prowadzenia ksiag

rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,
4) drobne naleznosci do kwoty 30 ztotych,
5) naleznosci publicznoprawne,
6) rozrachunki wykazujace salda zerowe.

§ 34

Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze

si¢ odbywac¢ w nastgpujacych formach:

1) pisemnej na ogdlnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysytane sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w

jednostce w aktach ksiggowos$ci. Egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki
potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci,

V4

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodow
zrodlowych sktadajacych sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego

niezgodnosci,
3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

4) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposéb opisany powyzej
— poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajagcg co najmniej: numer konta
analitycznego, kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to
saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dluznika do potwierdzania sald oraz podpis

osoby sporzadzajacej notatke.
§35

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
2) kwotg og6lng salda,
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3) wyszczeg6lnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zrédiowych
(numer faktury, data wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),
4) podpis gtéwnego ksiegowego Urzedu lub osoby przez nig upowaznione;j.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub
,»daldo niezgodne z powodu...”.

§ 36

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Departamentu Finanséw,
prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem gtéwnego ksiegowego Urzedu.

§ 37

Wyniki przeprowadzonych uzgodnien sald ujmuje si¢ w protokotach z weryfikacji aktywow i
pasywow wg wzoréw okreslonych w zatacznikach nr 8 a i 8 b do niniejszej instrukcji.

§ 38

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin
inwentaryzacji.
Rozdziat VIII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§39

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
przez jednostk¢ dokumenty zrédlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest
ono realne i prawidlowo wycenione. Metodg tg inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki
niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore
podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten sposéb zinwentaryzowane (np.
srodki trwale spisywane z natury raz na cztery lata, podlegaja weryfikacji na koniec kazdego
roku, w ktérym nie dokonuje si¢ spisu z natury, oraz te, ktérych nie mozna zinwentaryzowac
przewidzianym dla nich sposobem, np. nie mozna uzyska¢ od kontrahenta potwierdzenia
salda).

§40

Poszczego6lne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1. grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw Skarbu Panstwa, srodki trwate do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony — przez poréwnanie zapisOw w ewidencji ksiggowej z
odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe ich zapiséw, a nastepnie porownanie
zapiséw ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci
oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,
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2. warto$ci niematerialne i prawne — przez poréwnanie zapisOw w ewidencji ksiegowej
z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe zapiséw,

3. rozpoczete inwestycje 1 dokumentacje dla przysztych inwestycji — przez szczegélowe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych 1 uzgodnieniu wysokosci nakladow
z wydzialami merytorycznymi,
inne nie wymienione aktywa i pasywa — przez szczegolowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.

§ 41

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy Departamentu Finanséw
zgodnie z zakresem dziatania referatu, prowadzacy (zgodnie z zakresem czynnoS$ci)
podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne, we wspotpracy
z odpowiednimi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§42

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w protokotach z weryfikacji aktywow i pasywow, ktérych wzor
okreslaja zalgczniki nr 8 a i 8 b do niniejszej instrukcji.

Protokét z weryfikacji sald sporzadza pracownik Departamentu Finanséw dokonujacy
weryfikacji. Do protokotu nalezy zalaczy¢ wydruk zestawienia obrotéw 1 sald kont
analitycznych z adnotacja ,,Dokonano weryfikacji operacji na kontach”, datg i podpisem
pracownika przeprowadzajacego weryfikacja.

§43

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne r6znice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.

Rozdziat IX
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§ 44

Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne, tj. zarzadzenia kierownika
jednostki, arkusze spisu z natury, oSwiadczenia, sprawozdania, protokoty, rozliczenia i inne
dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci.
Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ opisane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt i przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

PREZYDENTA MIASTA
JELENIEJ GORY

()

Jerzy Luzniak
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(nazwa jednostki — pieczec)

Zatacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora

Harmonogram inwentaryzacji na ......... rok

L.p.

Rodzaj
sktadnikow
majatku
podlegajacych
inwentaryzacji

Jednostka (komoérka
organizacyjna
podlegajaca
inwentaryzacji)

Dzien, na ktory
jest
przeprowadzana
inwentaryzacja

Przewodniczacy
zespolu
spisowego

Termin
przeprowadzenia
inwentaryzacji

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej
materialnie)

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi sktadniki majatkowe znajdujace si¢
W POMIESZCZENIACK ..eiiiiiiiiiiiie et et e et eear e e etaeeesaaeeensaeesnsaeesnseaenns

(nazwa i adres jednostki, nazwa komarki, numer pokoju)

oswiadczam, co nastepuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace komérki (pokoju nr)

........................................ zostaly wystawione 1 przekazane do ksiggowosci jednostki oraz
sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na
dzieN...ccoveeviieeiiieiiieens , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do
dni@...ccceeeeieeeieeeieeee, ,przekazatam/przekazatem przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé
wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji, nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej komoérce (pokojunr) .............. nalezado.................
................................................... (nazwa jednostki) z wyjatkiem ...........ccccccveeeeveencnneenns

(wymieni¢ zastrzeZenia)

5.W okresie migdzyinwentaryzacyjnym .................. (wystgpity/nie wystgpily) zdarzenia
1 okolicznos$ci majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich
R /677501 1 T 112 S N

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w dwdch egzemplarzach:
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta Jelenia Géra

Arkusz spisu z natury (uniwersalny)

Druk $cistego zarachowania nr ............
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imig i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Rodzaj inwentaryzacji — .......cccceeveveeeniieinieennieennen.
Sposéb przeprowadzenia — ..........occeeevieeiniieinieeniieenne
Sktad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia .............. 0 godz. ............. , zakonczono dnia ............ 0 godz. .............
Nazwa
L.p. KTM — symbol (okresle_n i) J.m. .HOSC Cena | Warto$¢ | Uwagi
indeksu przedmiotu stwierdzona
spisywanego
1. 2 3 4 5 6 7 8
Razem strona

Razem arkusz nr ...... od poz. .......... do poz. ..........

Nie zgtaszam zastrzezen do ustalen spisu z natury zawartych w niniejszym arkuszu.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej:

Wycenil: .....cooeviiiiiiieeeee, Przewodniczacy — .....ccceevvvveeviieenieeene
(imig i nazwisko) (podpis)

Sprawdzil: ......cccooiiiiiiiii CzZIonKOWie — ....eeveviiiiiieeiceeeceeeeen
(imig i nazwisko) (podpis)
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora

(nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespo6t spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr .......................... Prezydenta Miasta

Ry o) 21 1< zdnia....coooeeveeieenen. w sktadzie:

D) e — przewodniczacy,

2 ) e — czlonek,

3) e — czlonek, przeprowadzit w dniach ..........ccccceceenene Spis z
natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
w obecnosci 0soby materialnie 0odpowiedzialne] .........cccvveeiiieeriiieiiiiieiee e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
odnr. .............. donr. .............. — liczba pozyciji ..............

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.

3. Stan pomieszczen jest NASLEPUJACY: cuvveervreerveeerveeerireenireenneens (krdtko wskazad, jaki).

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji........................
............................................................................... (krotko wskazac jakie).

5. Stwierdzono/nie stwierdzono* uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
ZADEZPIECZAJACE  covvvreeeerreeeeiieeireeeieeeeieeesseeensseeensseeesneeeseeens (wypetni¢ w  przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien).

7. W czasie spisu z natury zespol spisowy napotkal nastepujace  trudnosci
........................................................................................... (wskazac, jakie).

8. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury ............

9. Uwagi 1 spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
TNAJEKU Lottt ettt e ettt e et e e et e e e tteeentaeessteeeansaeeasseeeanbaeesbeeenbaeennaaeennreean

* niepotrzebne skresli¢

(podpisy zespotu spisowego)

19



Zalacznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora

(nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratam/bralem czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej
osobie sktadnikéw majatkowych W ..o (nazwa i adres jednostki)
W dAdniu ..oeeeeeeieeeee, i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki
majatkowe,

zgodnie z zakresem przedmiotowym okre§lonym w zarzadzeniunr .............. [oviiiiiiinn.

Prezydenta Miasta Jeleniej GOry z dnia .........cccceeeeveeecveencieesneeenne,

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w komorce
................ /pokojunr ........... sktadniki rzeczowe, bedace na jego stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. Wnoszg¢ uwagi do

(miejscowosc)

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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(nazwa jednostki — pieczec)

Zalacznik nr 6

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Numer dokumentu Symbol — Stan faktyczny w | Stan ksiegowy w

spisu z natury Cecha dniu spisu dniu spisu Réznice inwentaryzacyjne
Nazwa
Numer Niedobory Nadwyzki
L.p. indeksu (okreslenie) J.m. Cena Uwagi
Arkusz Pozycja Numer przedmiotu Ilos¢ | Wartos¢ | Ilos¢ | Wartos¢
. Tlos¢ Warto$¢ | Ilos¢ | Wartos¢
zlecenia
.......................... dnia ....ccceeeevveeeieeeieeenn 1

(podpis)
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Zatacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora

(nazwa jednostki — pieczec)

Protokdt z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L) e — przewodniczacy,

) e e — czlonek,

) IR — czlonek,

na posiedzeniu W dniu . dotyczacym inwentaryzacji

W oatttrrreeeeeeeeeeieirrreeeeeeeeeeeanns (nazwa jednostki) w dniach ...........ccccooviiiiiiiiiiniiiieeeeeee, na
podstawie arkuszy spisu z natury nr ............ e dokonata nastepujacego rozliczenia:
A) NAZWA ODICKLU ..ottt ettt ee et e e e e e e e eesettraraeeeeeeeeeesnssareeeseeeeenennnes ,
b) rodzaj sktadnikOw majatkOWyCh: ........coiiiiiiiiiiiii e ,
c¢) rozliczenie obejmuje okres od ............cceueenee dO e,

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) ustalony stan ewidencyjny:

A) e srodkéw trwatych (konto 011) — wartos¢ ogdtem ..................... 71,

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wedlug
,Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych”:
1) niedobory ogétem ........ccccceevvieerineenne. z,

2) nadwyzki ogétem .........ccccceeeeiiinniennns zt.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co

nastepuje:

2) przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nast¢pujaco
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3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

e e
e
(podpisy cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej)
Opinia radCy Prawnego: .........c.oiitiiiit it e e
(data) (podpis)
Opinia Skarbnika MIasta: ...........cccccoooiiiiiiicceee e e e
(data) (podpis)

V. Decyzja Prezydenta Miasta

1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nalezy uzna¢ jako niedobory zawinione i
obcigzy¢ ich wartoscig ........ccceeeueee. zt osoby materialnie odpowiedzialne

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory w kwocie ...................... zt nalezy
uznac jako niedobory niezawinione i spisa¢ w straty nadzwyczajne.

3. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki w KWOCI€ ........cccceeevvveennnnenns zt nalezy
uzna¢ jako zawinione/niezawinione i zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

B (11 s [~
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Zalacznik 8 a
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora

Protokét weryfikacji aktywow na dziefi 31.12............... r
Salda ustalone w Salda ustalone Salda ustalone Razem salda Rdznice
Lp. | Symbol konta Nazwa konta drodze spisu z przez potwierdzenie droga weryfikacji swerviikowane Wartos$¢ ksiegowa
natury sald stanow ksiegowych y

N Ogotem aktywa

Informacja dotyczaca sposobu ustalenia r6znic
Sporzadzit..........ccvvvvieeinnne, Data.....ccoovririieeien Podpis......ccocveririninininn.

Uwaga:

Do protokotu nalezy dotgczyé wydruk zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych z adnotacjg: "Dokonano weryfikaciji operacji na kontach." Data, podpis.
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Zalacznik 8 b
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta Jelenia Géra

Protokot weryfikacji pasywow na dzief 31.12............... r
Salda ustalone w Salda ustalone Salda ustalone Razem salda Rdznice
Lp. | Symbol konta Nazwa konta drodze spisu z przez potwierdzenie droga weryfikacji . Wartos¢ ksiegowa
h . zweryfikowane
natury sald stanow ksiegowych

N Ogétem pasywa

Informacja dotyczaca sposobu ustalenia roznic
Sporzadziti........oeeevvieiiiiiin, Data.....ccoovrericeennn, Podpis......ccocvvnrerinrnenn.

Uwaga:

Do protokotu nalezy dotaczyé wydruk zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych z adnotacjg: "Dokonano weryfikaciji operacji na kontach." Data, podpis.

25




Zatacznik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta Jelenia Goéra

INWENLAryZacjl (KOMITOI1) ... .eeiuiiiiiiieiiiie ettt ettt et e et e et esateesabnee s
( doraznej, zdawczo — odbiorczej, okresowej)

PIZeProwadzZonE] W KASIE ....ceevuviiiiiiiiiiiieeiiee ettt ettt ettt e et e e bt e e bt e e bt e e sbeeesanees

W dNiu e, przez zespoét spisowy w skladzie:

PIZEWOANICZACY.....eeeeiieeiiie ettt ettt e ettt e et e e st e e e teeessaeeessseeessseeessseeesseeenssaesnsseeensseennes

CZIONEK. ...ttt sttt ettt et e rees

w obecnosci osoby materialnie 0odpowiedzZialne] G......c.eeevveeeriiiiriiiiiniieeiieeiee e

dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow pienieznych, drukéw
Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekéw gotéwkowych
1 rozliczeniowych, dowodéw KP (,,Kasa przyjmie”) 1 KW (,, Kasa wyptaci”) oraz innych
wartosci pieni¢znych i depozytow.

Stwierdzony stan faktyczny komisja porownata z saldem...........ccccecveeeiiiieniiiiniieeniie e
raportu kasowego zamknigtego W dnill.........ccccvveeeieeeniiennieennnnnn.

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty ........ccccceeiviiiiniiinnne SZE. PO.eeveeriieeiriennne Zhoo
.................................. SZE. POueereeereeenreeenies Zhooiiiiiiee e
.................................. SZE. POueereeerreeenveeenees Zhooiiiiiece e
.................................. SZE. POuueeveerieeeneeennee Zheoiiiiii
.................................. SZE. POuueereerieeenreennee Zheoiiiiie

b) bilon Zh o
¢) wartos¢ (a + b) Zhee
d) saldo kasowe na dzien Zhoooooeeeeeeeee e

e) stwierdzono:
= NAAWYZKC..eieiiiiiiie ettt Zhoee
= NIEAODOT ..ot Zhoo
2. Stan ilosciowy drukéw Scistego zarachowania:
a) kwestionariusze PrzyChOAOWE. ........covuiiiiiiiiiiieiiiee ettt e
D) CZEKI GOLOWKOWE. ...ceeiiieiiiieeiiee ettt ettt e et e e beeesabeeesaeeensaeeensaeeensaeesnnnas

C) ZNAKIL SKATDOWE ... et e e e et e e e e e e e eeaaarareeeeeeeens



. Ostatni NUMETr CZEKU ZOOWKOWEZO.....ccuvieriieieiiieeiiieeeiieeeiteeeieeeeieeesreeesaeeeseseeesaeeeaseeenneas
. Ostatni NUMET raPOTtU KASOWEEZO.....ceeruuiieiiieeriiieeeiieeeiieeeieeesieeesreeessseeeseseeessseeesseeessseessseeens
. Ostatni numer dowodu KP..........ccoiiiiiiiii e

. Ostatni NUMET AOWOAU KW ....iiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee ettt e e e e et aaareeseeeeensaaaaes

~N O L B~ W

. INNE WATtOSCT PIBNIGZIC. ..cecuvvieeiiiieeiieeetieeetee et ee ettt e e steeeeeeeeteeesbeeessaeeensseeessaeensaeessseesnnneenns

raportu kasowego nr ............cc........ ZdniA.ceeeiiiieiieeeeeeee w odniesieniu do wartosci
102518 (5721 ) o] | SRS
9. NadwyzKa......ccceeeeveeeerreennenn. niedobor..................... W KWOCIC...covivieeiiie e
zostala zapisana w raporcie kKasowym nr............ccceeeueennne ZdANIA.cciiiiiiiieieeeee
W POZuueiiiiiiienieeienirenieeieeine e
10. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru ..........ccceeeveeeriieeniieenieeeieeeee,

11. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia szaf i pomieszczenia, w ktérym

ZNAJAUJE S1Q KASA .eenveiiiiiiieiiiie ettt ettt et sttt

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

pozostawiono w kasie.

podpis osoby materialnie podpisy cztonkéw zespotu

odpowiedzialnej spisowe
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