Zakycznik

do Zaradzenia Nr 0050.2024.2014.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 14 listopada 2014 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna oldla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwenglyz
aktywow i pasywow w Uradzie Miasta Jelenia Gora.

§2

Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzagfiywow i pasywéw okrdone w
niniejszej Instrukcji maj zastosowanie w Uegglzie Miasta Jelenia Gora i dotycgktadnikow
majtkowych znajdujcych s¢ na stanie Urgdu Miasta (zaréwno stanoyaych wlasneéc
Miasta Jelenia Goéra, jak i obcych skladnikow gtia@gwych oddanych jednostce w
uzytkowanie/przechowanie itp.).

Rozdziat Il
Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3

1. Inwentaryzacja to og6t czynéd mapcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistegms aktywow i pasywéw jednostki i
na tej podstawie:
a) doprowadzenie danych wynilkaych z ksig rachunkowych do zgodéad ze stanem
rzeczywistym,
b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych zaipazone im mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydé&tncktadnikow majtku jednostki,
d) przeciwdziatanie nieprawidtowsoiom w gospodarowaniu mgkiem Miasta Jelenia
Gora.
2. Zarzdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji dregisu z natury wydaje oraz za jego
przeprowadzenie odpowiedzialny jest Prezydent Midsteniej Gory.

§4

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywidpasywow wykazywanych w bilansie
Urzedu i Miasta — zaréwno te, ktére podlegajjeciu w ewidencji bilansowej, jak i
pozabilansowe] jednostek, a #&k obce skladniki majkowe otrzymane w zagd Iub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzebyddiz i Miasta.

Inwentaryzacja mie byt przeprowadzana w formie inwentaryzaciji:



1) petnej, ktéra polega na ustaleniu na ostatnirded&u obrotowego stanu wszystkich
aktywow i pasywéw. Jest przeprowadzana okalkowo raz na cztery lata, zgodnie z
odrebnym zaradzeniem Prezydenta Miasta Jelenia Gora,

2) okresowej, polegagej na ustaleniu na dany diiestanu okréonych aktywow i
pasywow,

3) doraznej (kontrolnej) przeprowadzanej w sytuacji zmiaspby odpowiedzialnej za
powierzone mienie, w sytuacji wyslienia zdarzé losowych (kradzig powod,
pozar) albo ujawnienia istniggych srodkow trwatych nie figurujcych wczéniej w
ewidencji.

Rozdziat Il
Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji
§5

1. Na ostatni dzig kazdego roku obrotowego néig przeprowadd inwentaryzagj:

1) srodkoéw pien¢gznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, ghliji, bonéw i
innych papierow warkeiowych, rzeczowych sktadnikbw aktywow obrotowych,
drukow scistego zarachowania, a taksrodkéw trwatych oraz maszyn i wdzeh
wchodzcych w skladsrodkow trwatych w budowie, znajdigych s¢ na terenie
niestrzeonym — w drodze spisu z natury, wyceny tycldlpporownania warkei z
danymi ksag rachunkowych i rozliczenia ewentualnychnie,

2) srodkéw piengznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych nehwuakach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednosthgleznosci, w tym
udzielonych payczek — w drodze uzyskania od bankdéw i kontraherpétwierdzeé
pisemnych prawidiowiari wykazanego w kggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow lub pasywdw oraz wyjaienia i rozliczenia ewentualnychzrc,

3) aktywdow i pasywow nieobfych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowgcych mienie jednostkisrodkow trwatych trudno dogbnych ogidowi,
naleznosci spornych i wtpliwych, nalenosci i zobowgzah wobec pracownikow,
naleznosci i zobowhzan z tytutdw publicznoprawnych, naleosci i zobowhzah
wobec 0s6b nieprowadaych ksig rachunkowychgrodkéw trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest nieavy — przeprowadza giprzez porownanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikaym z dowoddéw ksigowych.

Inwentaryzagj nalezy obja¢ rowniez znajdugce s¢ w jednostce sktadniki mgkowe:
a) ujete wylcznie w ewidencji iléciowej,
b) bedace wiasnécia innych jednostek, powiadamaajte jednostki o wynikach spisu.

2. Raz w cijgu dwoch lat przeprowadzasshwentaryzagj zapaséw materiatow i towarow
znajdupcych se¢ w strzeonych skladowiskach offych ewideng ilosciowo-
wartasciows.

3. Raz w cygu czterech lat przeprowadza siwentaryzagj srodkow trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych w aywaniu oraz maszyn i ugdzen wchodzacych w sktadsrodkéw
trwatych w budowie znajdagych s¢ na terenie strz@nym.

4. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ust. 1, 2 i 3 uwa Sk za
dotrzymane, jeeli inwentaryzagj skladnikow aktywéw z wyczeniem srodkow
pieniznych, papieréw wartziowych, materiatdbw - rozpoeto nie wczéniej niz trzy



miesigce przed kacem roku obrotowego i zakozono do 15 dnia naginego roku
(styczeh), ustalenie za stanu nagpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwieniz salda (zwkszenia lub
zmniejszenia), jakie naglity miedzy da spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajcego z ksig rachunkowych, przy czym stan wynikey z ksiag
rachunkowych nie mi@ by ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy i agstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w ddzie Miasta
okresla ,Harmonogram inwentaryzacji”, ktorego wzér odtee zalacznik nr 1 do
niniejszej instrukciji.

§6

Na potrzeby inwentaryzacjrodkéw trwatych za ,teren strzeny” i ,sktadowiska strzeone”
uznaje s} budynki i pomieszczenia w budynkach przy ulicys®p2-3, 6a, Sudeckiej nr 29,
Armii Krajowej 19 i Placu Ratuszowym nr 58 orazenmeruchoméci objete monitoringiem.

§7

1. Inwentaryzagj, niezalenie od cestotliwosci i terminéw okrélonych wyej, naley
rowniez przeprowad kazdorazowo w przypadku:
1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skiaidmiajgtkowe,
2) wystgpienia zdarze losowych, na skutek ktdrych mogt ulec zmianie skdadnikow
majgtkowych jednostki (powdd pazar, zalanie, wkamanie, kradziép.),
3) zlecenia przez uprawnione organy (palicprokuratug, Najwyzsz lzbe Kontroli,
Regionall Izb¢ Obrachunkow).
2. Prezydent Miasta me ponadto zagdzic w kazdej chwili inwentaryzag wybranych
sktadnikow majtkowych jednostki, stenca kontroli przestrzegania przez pracownikéw zasad
obowigzujagcych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowaniaiene

Rozdziat IV
Metody inwentaryzacji

§8

Inwentaryzacji podlegaj
1) wdrodze spisu z natury:
- aktywa piengzne (z wyptkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych)
- papiery wartéciowe w postaci materialnej (akcje, obligacje, wekszeki, gwarancje,
itp.),
- druki $cistego zarachowania,
- rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych (tj. zapasgtemiatéw, towaréw),
- $rodki trwate, z wygtkiem gruntéw orazrodkow trwatych, do ktorych dogi jest
znacznie utrudniony,
- maszyny i urgdzenia wchodgce w skladkrodkow trwatych w budowie,
- sktadniki magtkowe obgte ewidencj ilosciowa,
— znajdupce st w jednostce skiadniki aktywowetace wtasnécia innych jednostek;
2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisarhnyotwierdzé prawidtowdci
sald wykazanych w ksgach rachunkowych jednostki:



- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowyrprzechowywane przez
inne jednostki, lokaty,

- nalencsci, w tym z tytutu udzielonych pgczek, z wyjtkiem nal@naosci
wymienionych w pkt.3,

— powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow,

— udziaty w podmiotach obcych;

3) w drodze poréwnania danych z dgirachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej wartéci sktadnikéw majtkowych:

— grunty i srodki trwate, do ktérych dogb jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczone do nieruchomai (np. prawo aytkowania wieczystego gruntow),

— wartasci niematerialne i prawne,

- $rodki trwate w budowie, z wygtkiem maszyn i urgdzen,

- $srodki trwate na koniec kKalego roku, w ktorym nie przypada termin czterokgoi
Spisu z natury,

— naleznosci sporne i wtpliwe,

- naleznosci | zobowpgzania wobec pracownikow, wobec oséb nieprowegeh ksig
rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

— roszczenia z tytutu niedoborow i szkod,

- nalencsci i zobowpzania, ktére nie zostaly potwierdzone pisemnie 2Prze
kontrahentow,

— fundusze, odpisy aktualizige oraz umorzenia,

— wszelkie pozycje podleggje ewidencji na kontach pozabilansowych, w tymtahty
zaangaowania, udzielonych i otrzymanych gwarancji i ¢ggaen.

Rozdziat V
Czynnasci przedinwentaryzacyjne

§9

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwensajy przed przygpieniem do
inwentaryzacji nalgy:

1) sprawdzt, czy srodki trwate i pozostatesrodki trwate w uytkowaniu posiadaj
oznakowanie pozwalgge na ich pekpidentyfikacg,

2) ocent przydatné¢ poszczegoélnych sktadnikow m#§owych i dokona likwidacji
skfadnikbw nienadagych s¢ do dalszego aytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania, w trybie dladrym w obowjzujgcych w
Urzedzie Miasta procedurach obiegu dokumentowdaivych.

2. Wykonanie powjszych czynnéci naleey do obowigzkow kierownikdw komorek
organizacyjnych Urgu, ktorzy sprawwj nadzor nad poszczegollnymi sktadnikami
majtkowymi.



Rozdziat VI
Spis z natury

§10

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1)

2)
3)
4)

5)

ustaleniu rzeczywistej ikei poszczegolnych skladnikow m#§owych poprzez ich
przeliczenie, zwzenie, zmierzenie, oszacowanie itp. orazcwj ustalonej iléci w
arkuszach spisu z natury,

wycenie spisanych ikei,

poréwnaniu wartéci ustalonych w drodze spisu z danymi zgsiachunkowych,
ustaleniu ewentualnych adic inwentaryzacyjnych i wyfieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposcbudzliczenia,

ujeciu i rozliczeniu ranic inwentaryzacyjnych w kegach rachunkowych.

§11

Inwentaryzagj metod, spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzeyj

powotana na podstawie zadzenia Prezydenta Miasta Jeleniej Gory.

Zarzagdzenia o powotaniu komisji inwentaryzacyjnej i zel§pv spisowych powinny

zawier& m.in. naspujace dane:

a) rodzaj i miejsce inwentaryzowanego sktadnikagtkawego,

b) sposoéb przeprowadzenia inwentaryzaciji,

c) wskazanie przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej,

d) skfad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowyc

e) termin rozpocgcia inwentaryzacji i przewidywany czas jej trwania,

f) termin rozliczenia i yjcia w kseégach rachunkowych rozlicge z tytutu r@&nic
inwentaryzacyjnych.

Przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzeniaeing
(czteroletniej) inwentaryzacji mgku Miasta powotuje Prezydent Miasta na wniosek
Skarbnika Miasta. W pozostatych przypadkach przewsadcego komisji powotuje
Prezydent Miasta na wniosek kierownika komorki aigacyjnej sprawuacego
nadzor nad sktadnikami mytiu, ktore naley zinwentaryzowé.

Przewodniczcym komisji inwentaryzacyjnej powinien &ypracownik o wysokich
kwalifikacjach, posiadapry odpowiedri wiedz i doswiadczenie. Funkcji tej nie
moze sprawowaé Skarbnik Miasta lub inny pracownik wydziatu finamgego.

. Komisje inwentaryzacyja powotuje Prezydent Miasta, na wniosek przewodjuiego

komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmnigjath osob.

W uzasadnionych przypadkach (inwentaryzacja petlaayniosek przewodnigzego
komisji inwentaryzacyjnej Prezydent Miasta powotygespoty spisowe spmd
pracownikéw Urzdu. Zespot spisowy musiesisktad& z co najmniej trzech osob,
przy czym nie mogito by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za podlggmjspisowi
sktadniki magtku.

§12

1. Do uprawni@ i obowigzkéw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej nale
1) stawianie wnioskOw w sprawie powotania komisji imigyzacyjnej i zespotow



spisowych oraz w sprawie zmian i uzupefinveich sktadzie;

2) wyznaczanie spodd cztonkdw komisji zagpcy przewodnicgcego oraz ustalenie
zakresu czynniai dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;

3) przeprowadzenie szkolenia czionkdw komisji inweydacyjnej oraz zespotdw
spisowych;

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzaeczowych i pieniznych
sktadnikbw majtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym terminie, a w
szczegOlnéci sprawdzenie, czyrodki trwale i wyposazenie w uytkowaniu g
oznakowane i czy w poszczegoOlnych komoérkach (parnEsiach) jednostki, w
ktorych st znajduj, 53 aktualne spisy inwentarzowe;

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natstignowscych druki scistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow ravsie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzdzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow gikjp na podstawie oblicie
technicznych lub szacunku,
c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalesiandéw faktycznych
skfadnikdbw majtku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru ludcsimku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczoolggagcy na:
— zasgpieniu spisu z natury — porownaniem danych ewidgrych ze stanem
faktycznym,
— zasgpieniu spisu z natury - poroOwnaniem danych ewidgych z
dokumentagj,
— przeprowadzeniu spiséw uzupeta@jch lub powtérnych;

7) zarzdzanie w uzasadnionych przypadkach prag lub wydania skfadnikow

majtku w czasie spisu;

8) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spisow z natury;

9) kontrolowanie pod wzghem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez

zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i innyckudoentdw z inwentaryzacji;

10) dopilnowanie  terminowego ztenia  wyjd@nien  ewentualnych  rénic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne hgmwstanie;

11) ustalenie przyczyn powstaniazroc inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia;

12) przygotowanie wnioskdw o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoboréw i szkéd zawinionych;

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodanawagawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowaimwych, zkednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i iamymi skladnikami majtku.

Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej m@ czs$¢ z wymienionych czynniei zlecic
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej.eNgwalnia go to jednak od
odpowiedzialnéci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§13

Do cztonkdéw zespotow spisowych naje

1) zapoznanie sgi z przepisami wewtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,



2) zinwentaryzowanie poszczegoélnych rodzajow skitadmikthaptkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonychep Prezydenta
Miasta,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, abjakwnajmniejszym stopniu byta
zakitécana normalna dziataktoinwentaryzowanej komaorki organizacyjnej,

4) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury interowe przekazanie ich
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych niejghawosci w zakresie
gospodarowania skfadnikami m@owymi (w tym zwlaszcza dotygeych ich
zabezpieczenia przed zaggomem lub zniszczeniem).

§14

Rzeczywisi ilo$¢ sktadnikow majtkowych w czasie spisu z natury ustala \si nas¢pujacy
sposab:

1) srodki trwate i pozostatérodki trwate oznakowane etykietami z kodem kreskowyrzez
doktadne wczytanie ich kodu za pomadektronicznego czytnika,

2) srodki trwate i pozostatérodki trwate nie oznakowane etykietami z kodem koggym
oraz pozostate sktadniki mgikowe (gotowka w kasach, zapasy materiatdw) prasdadine
przeliczenie i przemierzenie.

§15

Do ujmowania wynikéw spisu z natury s#u druki ,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”,
ktorych wzoér stanowizatlacznik nr 2 do niniejszej instrukcji, dmlace drukamiscistego
zarachowania, oraz arkusze spisu z natury - rapgenerowane i numerowane przez
program OPTlest.

Wygenerowanym arkuszom program nadaje kolejny numatomiast pozostate arkusze
spisu z natury g drukami $cistego zarachowania i podlegajozliczeniu przez zespoty
spisowe.

Ewidencg arkuszy spisu z natury-uniwersalnych prowadzi @ratk Wydziatu Finansowego
w ksigdze drukow scistego zarachowania. Arkusze spisowe stagosvidruki scistego
zarachowania (z trwale naniesionymi numerami), pechowaniu piecitka ,Druk scistego
zarachowania”, wydawane, przez pracownika Wydziatlu Finansowego, przewodjtiemu
komisji inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem.

Przewodnicgcy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkuszesspie poszczegdllnym
zespotom spisowym. Po zalazeniu spisu z natury odpowiada za prawidtowe caelie
pobranych arkuszy.

§16

Zespot spisowy przed rozpagiem spisu z natury:

1) zaopatruje siw sprzt (czytnik elektroniczny) oraz niegbng ilos¢ arkuszy spisowych,
materiatdw pimiennych potrzebnych do przeprowadzenia inwentajiyza

2) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnejirmaentaryzowane skiadniki nmgku
pisemne éwiadczenie o uwiciu w ewidencji ilgciowej wszystkich dowoddéw przychodu i
rozchodu oraz o uzgodnieniu stanédiowego z ewidengjksiegowa, wg wzoru okrélonego
w zafaczniku nr 3 do niniejszej instrukgji

3) dokonuje sprawdzenia ostatnich numeréw dokumreptaychodowych i rozchodowych.



Spis z natury przeprowadza sv obecnéci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki magtkowe, a w przypadku jej nieobecmd— osoby przez giupowanionej.

Jeeli w spisie z natury z waych przyczyn nie mae uczestniczy osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaita do tej czynnéci innej osoby, spis z natury powiniencby
przeprowadzony przez co najmniej trzyosoholkomisg, wyznaczon przez Prezydenta
Miasta.

§17

Wypeltniony arkusz spisu z natury, ktérego wzor gt@nzatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji, powinien zawiekaco najmniej:

1) nazwe i adres jednostki,

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie unikviajace ich zamiag

3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryaakresowa),

4) nazwe lub numer pola spisowego,

5) dat rozpoczcia i zakaczenia spisu (rownie z podaniem godzin rozpogza i
zakaczenia, jeeli jest to niezbdne do rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych),

6) termin przeprowadzenia spisuzgdi rozni si¢ on od daty spisu z natury,

7) imiona i nazwiska oraz podpisy: czionkow zespotis@pego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych oséb uczestpgyzh w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza,

9) szczegdtowe okiétenie skitadnika matku (w tym numer inwentarzowy lub symbol
indeksu materiatowego),

10)jednostlk miary,

11)ilos¢ stwierdzoml w czasie spisu z natury,

12)cere za jednostk miary i warté¢ wynikajagca z przemneenia ilasci skiadnika
majtku stwierdzonej w czasie spisu przezegpgunostkow.

§18

Bezpdrednio po ustaleniu rzeczywiste] § sktadnika majtku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwzenie itp.) zespo6t spisowy dokonuje odpowiednich sépi na arkuszu
spisowym. Wyniki spisu naky ujmowa& na arkuszach w sposob trwaly (stasujnp.
diugopis, cienkopis).

Pozycje arkusza nalg wypetnia kolejno, nie pozostawigg wolnych miejsc, bezgoednio
pod ostatry pozycp na arkuszu spisowym nale zamigci¢ klauzuk o treci: ,Spis
zakaiczono na poz. ...", a ewentualne wolne miejscaezgalwykresli¢c. P&niejsze
wypetnianie arkuszy spisowych na podstawie notatmkidnopisow lub wywieszek jest
niedozwolone.

Wygenerowane przez program OPTlest arkusze spisquagorty) powinny by
wydrukowane po zak@zeniu inwentaryzacji w kalej lokalizacji, tj. polu spisowym.

Arkusze spisu z natury spadza s¢ w dwéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu atmgje, za pérednictwem
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej, Wydzial Finansow¥opic — o0soba
materialnie odpowiedzialna.



§19

Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypet@giemana poprawé wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w ustawie o rakbwascli, tj. przez skrédenie btdnego
zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaty onetelmye, oraz na wpisaniu obok poprawnej
tresci lub liczby. Poprawka btu powinna by podpisana przez oselfosoby) dokonujca
spisu z natury oraz ose@lmaterialnie odpowiedziadn opatrzona dat Nie mazna poprawié
czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.

Btedy powstate np. przy wycenie powinnydgoprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czyném.

Btedy powstate na etapie wyceny powinny¢byoprawione i podpisane przez osoby, do
ktorych naleato wykonanie tej czynrioi.

§20

Spisu z natury dokonujegsina arkuszach spisowych oddzielnie dla:

1) srodkow trwatych,

2) pozostatychrodkow trwatych w aywaniu,

3) materiatow.
Sktadniki magtku powierzone rénym osobom materialnie odpowiedzialnym ngle
spisywa na odebnych arkuszach spisowych. Podlegaj spisowi skiadniki maiku nie
mog by¢ do czasu zakezenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjaresv

§21

Wyniki inwentaryzacjisrodkow pien¢znych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie
jednostki (takich jak np. drukicistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcjene)
podlegag ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy, spgdzanym wedtug wzoru okiwnego

w zalgczniku nr 5 do niniejszej instrukciji.

§22

Spisem z natury natg obja¢ takze skladniki aktywow, &dace wiasnécia innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzgd®rzechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny byujete na oddzielnych arkuszach spisowych,
ktorych kopie nalgy wystat do jednostki bdacej ich wigcicielem.

§23

Spis z natury mge by poddany wyrywkowej kontroli przez przewodnicego komisji
inwentaryzacyjnej lub inmosole wyznaczog przez Prezydenta Miasta. Osoba dokecaij
kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem zdaym na arkuszach spisu z natury przy
skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia prawidtowdci rzutugcych na
prawidtowas¢ spisow, wyniki kontroli nalgy uja¢ w formie protokotu.

8§24
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub p&niejszym czasie nierzetelém

spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikow spiskomérce ksigowasci) nalezy
zarzdzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w éatdub czsci.



§25

Po zakaczeniu kadej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osobytenanie
odpowiedzialne sktadgapodpisy.

Po zakdczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkiagazewodniczcemu komisji
inwentaryzacyjnej:

1) wypetnione arkusze spisowe,

2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

3) oswiadczenia zteone przez osoby materialnie odpowiedzialne przegaozciem i
po zakdczeniu spisu, wg wzoru oldlenego wzatgcznikach nr 3 i nr 6 do niniejszej
instrukciji,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu, wg wzoru @&reego w zafgczniku nr 4 do
niniejszej instrukcji, zawierage uwagi odngnie do przygotowania pol spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikbéwajgtkowych w czasie
inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawididei@ach w zakresie gospodarowania
majtkiem jednostki i jego zabezpieczenia.

§ 26

Przewodnicacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wskidt wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich popra®ne kompletndci przekazuje je do
ksiegowasci w celu dokonania ich wyceny i wustalenia ewentyah r&nic
inwentaryzacyjnych.

Pracownicy Wydziatu Finansowego prowady ewidenc ksiegowg inwentaryzowanych
skfadnikow majtku weryfikujg wartgci zawarte w arkuszach spisu z natury z w&aitomi
zaewidencjonowanymi w kgijach rachunkowych jednostki.
Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego epage w drodze poréwnania ustale
zawartych w arkuszach spisowych z ewidemajalityczn.
W przypadku stwierdzenia #dic w wart@ci spisu z natury z ewidengcjksiegows
wynikajaca z kshg rachunkowych, pracownicy Wydzialu Finansowego ramzap
.Zestawienie ranic inwentaryzacyjnych” wg wzoru oldlenego w zataczniku nr 7 do
niniejszej instrukcji, podag stan faktyczny wedtug spisu z uwegdieniem:

1) pozyciji spisu,

2) numeru inwentarzowego,

3) nazwy jednostki miary,

4) ceny, ilagci i wartasci,

5) roznic stanowacych nadwyki i niedobory.

§27

W przypadku wysipienia r@nic inwentaryzacyjnych, ujawnione niedobory lub vwgeki
mog by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajdwnoczénie nastpujacym
warunkom:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisuarpat

2) dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jegimeespotu pracownikéw,

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikachatkajlub dotycza sktadnikow majtku w
odpowiednich opakowaniach, co #eo uzasadnita mazliwos¢ omytek ze strony oséb
materialnie odpowiedzialnych.
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llo$¢ oraz warté¢ niedoborow podlegagych kompensacie ustala irzyjmujc za podstaw
mniejsz ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadiky i nizszz cere sktadnikdw majtku
wykazupcego r@nice inwentaryzacyjne.

Kompensaty nie majzastosowania dérodkéw trwatych.

§ 28

Zestawienia rgnic inwentaryzacyjnych, po uwzglnieniu kompensat, przekazujeg si
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjne;.

W przypadku stwierdzenia #0ic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna
przeprowadza pogtowanie wyjdniajgce, powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o
stwierdzonych rénicach i zobowjzuje osoby materialnie odpowiedzialne do zeloa
pisemnych wyjanien, kwalifikuje réznice inwentaryzacyjne sktadnikow mtjowych, stawia
wnioski w zakresie ich odpisania z &girachunkowych.

Wyniki przeprowadzonego p@gtowania komisja inwentaryzacyjna ujmuje w protokale
rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji, spadzonym wg wzoru okigonego wzatgczniku nr

8 do niniejszej instrukcji, ktory po zaakceptowampitzez Skarbnika Miasta Jeleniej Gory i
Rade Prawnego przekazuje Prezydentowi Miasta w celeptiacji wnioskow zawartych w
protokole.

W oparciu o zaakceptowany protokot Wydziat Finangaymuje w ksggach rachunkowych
wyniki rozliczen roznic inwentaryzacyjnych w roku, w ktérym przeprowada i rozliczono
inwentaryzagj.

Sprawy wskazuce na nadiycia w zakresie inwentaryzowanych skladnikow dtiaj
zgtaszane g na pkmie przez przewodnigeego komisji inwentaryzacyjnej do Prezydenta
Miasta i rozpatrywane oeglonym trybem.

§29

Podstaw do ugcia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w kgjach rachunkowych Ugdu
jest protokét rozliczenia dic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Prezyaévliasta.
Ujawnione w toku inwentaryzaciji #6ice medzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych natg wyjasni¢ i rozliczye w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji

Rozdziat VII
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 30
Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald adtywwykazanych w ksgach
rachunkowych Urgdu i Miasta w drodze otrzymania od bankéw i uzyskad kontrahentow
pisemnych potwierdze ich prawidtowdci oraz wyj&nieniu i rozliczeniu ewentualnych
roznic.

§31

Uzgodnienie sald przeprowadza sa ostatni dzie kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1) s$rodkow piengéznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
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2) nalencsci, udzielonych p#yczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
skfadnikbw majtkowych, z tymze w tym przypadku inwentaryzacja peo by
rozpoczta na trzy miegce przed kacem roku obrotowego, a zakrona do 15
stycznia nagpnego roku.

3) rzeczowych sktadnikow magku powierzonych innym podmiotom,

4) udziatébw w podmiotach obcych.

§ 32

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia:
1) naleznosci sporne i wgtpliwe,
2) nalencsci wobec kontrahentow, ktérzy nie mapbowigzku prowadzenia Kksi
rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,
4) drobne nalenosci do kwoty 30 ztotych,
5) naleznosci publicznoprawne,
6) rozrachunki wykazuce salda zerowe.

§33

Nie przewiduje si tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie saldzmakei moze
sie odbywa& w nasgpujacych formach:

1) pisemnej na ogolnie deginych drukach spogdzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysytanggslo diwnika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje
w jednostce w aktach kgjowasci. Egzemplarz B powinien wrdacido jednostki z
potwierdzeniem salda lub specyfikaajiezgodnéci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zeajgeym wykaz dowodow
zrodtowych sktadajcych sé na saldo, z potwierdzeniem salda lub wgjaniem jego
niezgodnéci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pacztektronicza,

4) jesli nie jest maliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w épospisany
powyze] — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tyenw takim przypadku natg
sporadzic z przeprowadzonej rozmowy kr@gtknotatke zawierajca co najmniej:
numer konta analitycznego, kwosalda nalenosci z wyszczegodlnieniem pozycji
skltadajcych s¢ na to saldo, imi i nazwisko osoby upowaionej u dhinika do
potwierdzania sald oraz podpis osoby sporapcej notatk.

§34

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym darkbenta, naley zawrzé:

1) nazw i adres nadawcy oraz dinika/kontrahenta,

2) kwote ogolm salda,

3) wyszczegolnienie pozycji sktadaych st na saldo z podaniem dowoddwdtowych

(numer faktury, data wystawienia, krotki opis opgrgospodarczej, kwota),

4) podpis gtébwnego ksgowego Urzdu lub osoby przez aiupowanionej.
Saldo powinno by potwierdzone poprzez umieszczenie wgrda ,Potwierdzam saldo” lub
»Saldo niezgodne z powodu...”.
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§35

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokgnpjacownicy Wydziatlu Finansowego,
prowadzcy ksigowe uradzenia analityczne, pod nadzorem gtéwnegedmiego Urzdu.

§ 36

Wyniki przeprowadzonych uzgodrieald ujmuje si w protokotach z weryfikacji aktywow i
pasywow wg wzoréw okionych wzatgcznikach nr 9ai 9b do niniejszej instrukciji.

§37

Ujawnione w toku uzgodnie sald ewentualne #dice medzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wyniggan z ksyg rachunkowych naly wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktorgymadat termin
inwentaryzaciji.

Rozdziat VIII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 38

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jestwierdzenie, czy rzeczyydie
posiadane przez jednostdokumentyzrodiowe potwierdzajistnienie okrélonego salda oraz
czy jest ono realne i prawidtowo wycenione. Metdgl inwentaryzuje si aktywa i pasywa
jednostki niepodlegage inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzrgexia salda, a
takze te, ktore podlegaj ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty¢ by ten sposob
zinwentaryzowane (npsrodki trwate spisywane z natury raz na cztery lgiadlegaj
weryfikacji na koniec kadego roku, w ktorym nie dokonuje¢sspisu z natury, oraz te,
ktorych nie mana zinwentaryzowa przewidzianym dla nich sposobem, np. niezn
uzyska& od kontrahenta potwierdzenia salda).

§ 39

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzujenssposob naspuijacy:

1. grunty, prawo wieczystegozytkowania gruntow Skarbu Rstwa, srodki trwate do
ktérych dosgp jest znacznie utrudniony — przez porownanie zapisv ewidencji
ksiegowej z odpowiednimi dokumentami stangeyimi podstaw ich zapisow, a
nastpnie poréwnanie zapiséw ewidencji &gowe] z ewideng gminnego i
powiatowego zasobu nieruchofeooraz zasobu nieruchorw Skarbu Pastwa,

2. wartdsci niematerialne i prawne — przez poréwnanie zapisoewidencji ksggowej z
odpowiednimi dokumentami stana@ymi podstaw zapisow,

3. rozpoczte inwestycje i dokumentacjdla przysztych inwestycji — przez szczegétowe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i dagmiu wysokéci naktadow z
wydziatami merytorycznymi,

4. inne nie wymienione aktywa i pasywa — przez szceg® sprawdzenie prawidiowo
ewidencji i wysokéci salda na dzieinwentaryzaciji.
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§40

Weryfikacg stanow ewidencyjnych przeprowadgzgpracownicy Wydzialu Finansowego
zgodnie z zakresem dziatania referatu, proweylz(zgodnie z zakresem czyric)
podlegagce weryfikacji konta analityczne lub konta syntetye, we wspoipracy z
odpowiednimi merytorycznie komoérkami organizacyjnynzedu.

§41

Wyniki weryfikacji ujmuje s¢ w protokotach z weryfikacji aktywow i pasywoéw, kyah
wzor okrélajg zataczniki nr 9a i 9b do niniejszej instrukciji.

Protok6t z weryfikacji sald spogdza pracownik Wydziatu Finansowego dokaiyj
weryfikacji. Do protokotu naley zahczy¢ wydruk zestawienia obrotéw i sald kont
analitycznych z adnotagj,Dokonano weryfikacji operacji na kontach”, dat podpisem
pracownika przeprowadzgmego weryfikag.

§42
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualnezinice medzy stanem rzeczywistym a

stanem wynikajcym z ksag rachunkowych naly wyjasni¢ oraz rozlicz¢ w kskgach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przgbaermin inwentaryzacji.

Rozdziat IX
Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych

§43
Sporzdzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzaeytj. zaradzenia kierownika
jednostki, arkusze spisu z naturgwiadczenia, sprawozdania, protokoty, rozliczeniane
dokumenty inwentaryzacyjne przechowujewsisiedzibie jednostki w oryginalnej postaci.

Dokumenty inwentaryzacyjne winny dppisane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt i przechowywane przez okres 5 lat od przepraeaid i rozliczenia inwentaryzaciji.

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory

Marcin Zawita
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(nazwa jednostki — piegd)

Zalacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze

}S¥

Harmonogram inwentaryzacji na ......... rok
Rodzaj . - .
sktadnikow Jednostka (kqmork D2|e113 16 L4y Przewodniczcy Termin
: organizacyjna jest :

L.p. majtku dleqad d zespotu przeprowadzeni

odlegajcych _podiegapca | przeprowadzans - oo eq0 inwentaryzacji

P . inwentaryzacji) | inwentaryzacja

inwentaryzacji
1.
2.
3.

Przewodnicgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze

(imie i nazwisko osoby
odpowiedzialnej materialnie)

('s'téh'é'v'v'i:s'k'o' S*mowe)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przemhwentaryzacja

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierrarsktadniki magtkowe znajdujce se

LA 00 0 41 =TSy o4 =1 o1 = Lo o RS
(nazwa i adres jednostki, nazwa komérki, numer pjko

oswiadczam, co nagpuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchaelaetyczce komorki (pokoju

0] S zostaty wystawione i przekazane docigeiwasci jednostki
oraz § ujcte w dokumentacji ewidencyjnej (kgiach rachunkowych) wedtug stanu na
dzien .oooeeeiiiiii , hatomiast dowdagzace do czasu rozpogzia spisu, tj. do
dnia ., ,  przekazatam/przefl@mn  przewodnicgcemu  komisji

inwentaryzacyjnej.
2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowgchz innych, mogeych mie
wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji, nie padam.

3. Wszystkie sktadniki majkowe w tej komorce (pokoju nr) .............. najedo
............................................... (nazwa jednostkiz Wyjatkiem .........cccccceeeiiiiieeeiii
QO LT VL o= ] T T
4..Stan zabezpieczenia powierzonegogh@l JEST ............ccovviiiiiieiiiiiii e

(wymieni zastrzéenia)

5..W okresie mgdzyinwentaryzacyjnym ................ (wystpity/nie wysgpity) zdarzenia i
okolicznasici magce wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczanNaleza do nich
LT 2RS40 =T 0] T~ o

(miejscovoi data) (podpis osoby materialnie odpowiedzgin

Sporadzono w dwoch egzemplarzach:
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Zatgcznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze

(nazwa jednostki — piegd)
Arkusz spisu z natury (uniwersalny)
Druk $cistego zarachowania nr ............

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowane)) g¢imazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)

Rodzaj inwentaryzacji — ............cevvvvvnnmmmmmneeeeeeenn
Sposob przeprowadzenia — ................vv e e eeeennns

Skiad komisji inwentaryzacyjne;j: Inne osoby abeprzy spisie:
(imig, nazwisko i stanowisko stowe) (img, nazwisko i stanowisko showe)
Spis rozpocgo dnia .............. 0 godz. ............. ,  zakoono dnia ............ 0 godz. .............
Nazwa
e, || BSUB —eptmsell) - (@GEIENE) o liose Cena| Wartci¢ | Uwagi
indeksu przedmiotu stwierdzona
spisywanego
1. 2 3 4 5 6 7 8

Razem strona

Razem arkusz nr ...... od poz. .......... do paz....
Nie zgtaszam zastrzen do ustalé spisu z natury zawartych w niniejszym arkuszu.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpagrkow komisji
inwentaryzacyjnej:

WYCENIE: .. PrzewodniGy — .......cooovvveeveiiiiiiiiiinnn
(imig i nazwisko) (podpis)

Sprawdzit: ... Czionkowie — ...
(imig i nazwisko) (podpis)
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Zatgcznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze

(nazwa jednostki — piegd)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespo6t spisowy dzialgfy na podstawie zagdzenia nr ........... [l Prezydenta
Miasta W SPraWie......cuv vt ee et ee e e z dnia .....ceem............ W Skladzie:
1) — przewodnicacy,

2) e ——— — cztonek,

3) e — cztonek,

przeprowadzit w dniach ........................ Spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow gtipwych)
w obecndci osoby materialnie odpowiedzialNg] .........coooiviiiiiiiiiiiiiii e,

1. Objete spisem z natury sktadniki m§owe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
odnr. ............ donr. ............ — liezpozycji ..............

2. W wyniku szczegdétowego sprawdzenia pomiestcterierdzonoze wszystkie sktadniki
majtku podlegajce spisowi zostaty gfe na arkuszach spisu z natury.

3. Stan pomieszchgest NASIPUJACY: ..ooeeeeeeeeeeeeeieeeeeiiiiaee e (krétko wskazé jaki).

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzonogpagice usterki i nieprawidtowdei w

zakresie  przechowywania mienia oraz  magazynowania kionserwacji

........................................................................ (krétko wskazajakie).

Stwierdzono/nie stwierdzono* uchyliiev zakresie zabezpieczenia mienia.

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego anipoirzebne g nastpujace

srodki  zabezpieCzage ... e (wypetne  w

przypadku stwierdzenia nieprawidtoyeg uchybie).

7. W czasie spisu z natury zespét spisowy napotkat tepapce trudngci
...................................................................... (wskazd, jakie).

8. Inne uwagi 0s6b uczestniggz/ch przy czynngciach sporzdzania spisu z natury ............

o o

9....Uwagi | spostrzeenia osoby materialnie odpowiedzialnej zactdjspisem skiadniki
021 £ PSSR

* niepotrzebne skedi ¢

S
(podpisy zespotu spisowego)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne))
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Zatgcznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze

inwentaryzacji (kontroli)....................... Tt SIS
Przeprowadzone] W KASIE ...........uuuuuuunmmmmmmn e eeeeeeeeeeeeeiiiiaiee s e e e e aaaeaeeaaeeeaaas
WANiu ..o przez zespiikewy w skiladzie:

=311V 0T [ ] o 032
(4 (0] 4 1] GO
w obecndci osoby materialnie odpowiedzialNg] fj......coeeeeneieeiiiiieiiiiiiiiiin

dokonat komisyjnego przeliczenia znajglijch s¢ w kasiesrodkéw piengznych, drukéw
scistego zarachowania dotygz/ch gospodarki kasowej, tj. czekow gotowkowych i
rozliczeniowych, dowodoéw KP (,Kasa przyjmie”) i Ky Kasa wyptaci”) oraz innych
wartasci pienieznych i depozytéw.

1. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnat@aledem..................cccoeeeiiiininnnnnee,
raportu kasowego zamkitego W dNil.........cceeeeeeeeeeeeveeieeeenerimes

Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty ... 57 10 JHTSORU Zhoo
............................. SZt. PO.ceeeeeiiiiiiinnnn 24
............................. Szt. PO..ccvcccceiieiiennnn 24
............................. Szt. PO.cccccccciieiiennnn. 24
............................. SZt. PO..eeeeeciiiiiinnnnn 24
b) bilon Zh o
c) warta¢ (a + b) Zhooo
d) saldo kasowe na dzie Zh oo

e) stwierdzono:

- niedobor

1. Stan ilgciowy drukdéwscistego zarachowania:

- kwestionariusze przychodowe
- czeki gotowkowe

- znaki skarbowe
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3. Ostatni numer czeku gOtOWKOWEQO. .........cceeeerrreriiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennnnnnns
4. Ostatni NUMer raportu KASOWEJO. .......uu e eeeeeeeeeeiiiiiiiiaaeaa e e e e e e e e aeeeeees
5. Ostatni numMer dowWodu KP...........cooiii et
6. Ostatni NUMer dowodu KW............uuuiiiiiiiiiiiee e

7. INNE WartBCi PIENEZNE.......cceeeeeeeeeeiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e s oo e e e e e e e e e e eeeeeennnnnnnnns

raportu kasowego nr ...............eeeeee. zdnia.......... coeeeeiiiiiiiiinns w odniesiedio wartgci
PIENIZNYCN ..o e

9. Nadwyka..........ccoeeevviiiiiinnnns niedobor............... w kwocie.......................

zostala zapisana w raporcie kasowym nr.................. zdnia......ccceevvvnnnns

W POZ.ciiiiiiieeeeiieee e

10. Wyjanienia przyczyn powstania nadiky lub niedoboru ..............ccccceeeeeeienns

11. Uwagi dotyczce stanu zabezpieczenia szaf i pomieszczeniapmyrit

ZNAJAUJE SF KASA ...

Protokot niniejszy spogrdzono w 2 jednobrzmcych egzemplarzach, z ktérych jeden

pozostawiono w kasie.

podpis osoby materialnie podpisy cztonkow zespotu

odpowiedzialnej spisowego
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(nazwa jednostki — piegd)

Zalacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gérze

Zestawienie r@nic inwentaryzacyjnych

Numer dokumentu Symbol — Stan faktyczny w | Stan ksiegowy w L i
) ) ) ) ) Roéznice inwentaryzacyjne
Spisu z natury Cecha dniu spisu dniu spisu
Nazwa
Numer : Niedobory Nadwyzki i
L.p. ) (okreslenie) J.m. | Cena Uwagi
i indeksu :

Arkusz Pozycja przedmiotu llos¢ | Wartosé | llos¢ | Wartosé
Numer llos¢ Wartosé | llos¢ | Wartosé
Zlecenia

dnia ... L e e e e e aaas

(podpis)
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Zatgcznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze

(nazwa jednostki — pieg?)
Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Gwiadczamze bratam/bratem czynny udziat w inwentaryzacji peronych moje;j
osobie sktadnikow maikowych W ..., (nazwa i adres jednostky
dNiu e I stwierdzame spisem z natury ofip wszystkie sktadniki majkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym ckosaym w zaradzeniu nr ............. ............
Prezydenta Miasta Jeleniej GOry z dnia .....cccceeeevvvvvvvvveniiinnnennnn.

2. Gwiadczamze w arkuszach spisu z natury gtbjwszystkie znajdgge sé w komorce
................ /pokoju nr ........... sktadniki rzeczowe;dace na jego stanie.

3. Nie wnosz zadnych uwag i zastrzen do pracy komisji inwentaryzacyjnej.

4. Nie wnosz zastrzeen do wyceny skfadnikow matkowych i do wyniku wsipnej wyceny.

5. WNOSZ UWAGH QO ..euiiiiiieiiiiiiiiiieiiiiiiii s 111111 e e e e e e e e et e eeeeattbas s s e e eeeana s s e e e e eeaeaaaas

(miejscowac)

(imig¢ i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzg@in
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Zalacznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze

(nazwa jednostki — piegd)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzaciji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L) — przewodnigzy,

2) — cztonek,

3) e ———— — cztonek,

na posiedzeniu W dniu ... ————— dotyczcym inwentaryzacji w
...................................... (nazwa jednostki)w dniach ........ccccccccciiiiiiieeie .. NA
podstawie arkuszy spisu z natury nr ............. Teeeeeenns dokonata ngpujagcego rozliczenia:
=) I = VATV W 0] o] 1] LU PRSP ,
b) rodzaj sktadnikOw mMaiKOWYCN: .........ovmiieiie ,
c) rozliczenie obejmuje okres od ...........cceeeee dO cevviiiiiiiiiiiinnnnl.

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:

1) ustalony stan ewidencyjny:

Q) e srodkow trwatych (konto 011) — waddogotem ..................... zt,
D) pozostatycinodkow trwatych (konto 013) — waké ogotem

2) ustalony stan wedtug spisu z natury:
Q) e srodkow trwatych (konto 011) — waddogotem ....................... zt,
D) pozostatycnodkow trwatych (konto 013) — waké ogotem

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skigsidow maptkowych niz w pkt. | wedtug
~Zestawienia ranic inwentaryzacyjnych”:
1) niedobory ogétem ........ccccccvvvveennnn zt,

2) nadwyki ogotem ........cccceeveiiiiieeiinnnne, zt.

[ll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniwsfppowania wyjaniajacego ustala, co

nastpuje:
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2) przyczyny  powstania  ww. niedoboréw  (nadel) ocenia  nagpujaco

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzoneiedobory (nadwyki) nalery
zakwalifikowa jako:
a) niezawinione i spigaw cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obary¢ ich wartGcig osoby materialnie odpowiedzialne jakeji

(podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej)

(@011 F= 1 = Lo {03V o1 > 111V U= o 1Pt

(data) (podpis)
Opinia SKarbnika MIasta: ........cccooiiiiiiiieicc s erree e e e e e e e e e e e e s

(data) (podpis)

V. Decyzja Prezydenta Miasta

1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobosfaty uzna jako niedobory zawinione i
obciazy¢ ich wartGcia ... zt osoby materialnie odpaivine

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedoborykwocie ...................... zt nalgy
uzna jako niedobory niezawinione i spétsa straty nadzwyczajne.

3. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadiyw Kwocie ............ccccevvvvvvinnnnns zt naje

uzna jako zawinione/niezawinione i zalioczya zyski nadzwyczajne.
L 1 ]8T PP

Jelenia Goéra, dnia................ccoeenee POAPIS.....coiiiiieieieeiiiiee s
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