Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie 105/2015 z 28.12.2015r.

w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Miejskiego w Choroszczy

ZARZADZENIE Nr 105/2015

Burmistrza Choroszczy
z dnia 28 grudnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji inwentaryzacyjnej

Urzedu Miejskiego w Choroszczy

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1

Wprowadzam w zycie instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Miejskim w Choroszczy, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Urzedu Miejskiego w Choroszczy.
§3

Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 6/96 Burmistrza Miasta i Gminy Choroszcz
z dnia 15 pazdziernika 1996 roku w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zatgcznik
do zarzadzenia Nr 105 /2015
Burmistrza Choroszczy
z dnia 28 grudnia 2015 roku

Instrukcja inwentaryzacyjna
Urzedu Miejskiego w Choroszczy

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikéw reguluje rozdziat 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowo$ci
(jednolity tekst: Dz. U. z 2013 roku, poz. 330 z p6zn. zm.).

§1

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywéw,
a na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz uzyskanie informaciji o stanie mienia od oséb petnigcych nadzér nad powierzonym
mieniem,

3) dokonanie oceny gospodarczej sktadnikéw majatku Urzedu Miasta w Choroszczy,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkowej Urzedu Miasta w Choroszczy
§2

1. Rzeczywisty stan aktywéw i pasywoéw w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
ustala sie w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzier inwentaryzacji,

3) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikaciji realnej wartosci aktywow i pasywéw.
2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych aktywow:

1) aktywdw pienieznych,

2) czekdw, weksli, akcji i obligacii,

3) srodkéw trwatych wiasnych,



4) srodkéw trwatych bedacych wiasnoscig innych jednostek,
5) $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidaciji, a fizycznie niezlikwidowanych,
6) pozostatych srodkéw trwatych wtasnych i bedacych wtasnoscia innych jednostek (obcych),
7) sktadnikbw majatku ujetych wytacznie w ewidencji ilosciowej.
3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stanynastepujacych aktywéw i pasywéw:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytéwbankowych, pozyczek i lokat,
2) papieréw warto$ciowych bedacych w depozycie,
3) naleznosci, w tym z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS UM Choroszcz,
4) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie srodkéw.
4. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan:
1) zobowigzan,
2) nalezno$ci:
a) wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
b) z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
¢) wobec pracownikéw,
d) objetych powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
e) nalezno$ci i roszczen z tytutu niedoboréw.

5. Pozostate aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane drogg poréwnywania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikéw.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegoélnosci:

1) grunty i trudnodostepne ogladowi $rodki trwate,

2) rzeczowe sktadniki majatku znajdujace sie poza Urzedem Miasta Choroszcz,

3) wartosci niematerialne i prawne oraz niematerialne sktadniki majatku,

4) fundusze specjalne,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

7) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

8) rozpoczete inwestycje,

9) nalezno$ci i zobowigzania, ktére nie zostaty potwierdzone pisemnie przez kontrahentéw,

10) aktywa i pasywa, ktérych zgodnie z przyjetymi zasadami nie zweryfikowano droga spisu z natury (np.: $rodki trwate spisywane z natury raz na cztery lata,
podlegaja na koniec kazdego roku inwentaryzacji w drodze poréwnania ewidencji z dokumentami) albo ktérych nie udato sie zinwentaryzowaé przewidzianym dla
nich sposobem (np. nie udato sig uzyska¢ od kontrahentéw potwierdzenia sald).

7. Inwentaryzacje w Urzedzie Miejskim w Choroszczy przeprowadza sie metodami:
1) inwentaryzacji petnej — polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzier inwentaryzacji — wszystkich aktywoéw i pasywéw,
2) inwentaryzacji okresowej,
3) inwentaryzacji kontrolnej,
4) inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej,
5) inwentaryzacji wyrywkowe;j.
§3
1. Na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego przeprowadza sie inwentaryzacje:
1) $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych papieréw warto$ciowych,
2) rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych,
3) drukéw Scistego zarachowania,
4) $rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,
5) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych,
6) naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
7) gruntéw stanowiacych mienie Gminy,
8) srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
9) naleznosci spornych i watpliwych,
10) nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw,

11) nalezno$ci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,



12) $rodkoéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy.

2. Raz na 4 lata przeprowadza sie inwentaryzacje sktadnikéw majagtkowych ujetych wytacznie w ewidenciji iloéciowo — wartosciowej (pozostate $rodki trwate o
wartosci od 1000 zt do 3500 zt) i w ewidenc;ji ilosciowej o wartosci do 1000 zt.

3. Raz na 4 lata przeprowadza sie inwentaryzacje $rodkéw trwatych znajdujacych sie na terenie strzezonym, budynkéw, budowli i lokali.

4. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ réwniez na dzien:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych (pozar, wlamanie, itp.).

5. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skiadniki majatku powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi o0s6b
wspétodpowiedzialnych, objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

6. Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowag¢ fizycznie sktadniki majatku, ktére sg zniszczone i bezuzyteczne, dla uniknigcia zbednych zapiséw.
§4

1. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z naturyBurmistrz Choroszczy powotuje na state Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej na wniosek
Gtéwnego Ksiegowego; nie moze nim by¢ ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiggowego odpowiedzialny za majatek gminy.

2. Komisje Inwentaryzacyjng powotuje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnejw sktadzie co najmniej dwéch pracownikéw.

3. Sposréd pracownikow UM w Choroszczy Burmistrz powotuje zespoty spisowe w sktadzieco najmniej 2—osobowym, przy czym nie mogg to by¢ osoby
odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku, prowadzace ich ewidencjeg lub rozliczajace sktadniki majatku.

§5

1. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy kierowanie pracami Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt ich prac, a w szczegélnosci:

1) stawianie wnioskéw Burmistrza w sprawie powotania cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz w sprawie zmian w ich sktadzie,
2) wyznaczenie sposrdd cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz przewodniczgcych poszczegdlinych zespotdéw spisowych,
3) przeprowadzenia wspoélnego szkolenia cztonkéw komisji oraz cztonkéw zespotéw spisowych,

4) wyznaczenie indywidualnych zadan cztonkom komisji oraz okre$lenie pél spisowych
i ich przydzielenie zespotom spisowym,

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym
terminie, a w szczegolnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniu, w ktérym sie znajdujg
wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

6) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

2. Do uprawnien i obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) dokonanie przegladu pél spisowych oraz catoksztattu prac przygotowawczych przed inwentaryzacja,
2) opracowanie planu inwentaryzacji, z okre$leniem terminéw prac w poszczegoélnych polach spisowych

3) przedstawianie wnioskéw w sprawach: powotania i zmiany sktadu zespotéw spisowych, zmiany terminu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz przeprowadzenia
spiséw uzupetniajacych,

4) sprawdzanie poprawnos$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej dotyczacej m.in. wypetnionych arkuszy spisowych, wyceny, rozliczen, ustalenia réznic,

5) dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzenia protokotu z przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wnioskami w zakresie jej rozliczenia.
3. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobieranie za pokwitowaniem oraz rozliczanie si¢ z pobranych arkuszy spisowych,

3) pobranie o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

4) dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna, zarzadzeniem wewnetrznym Burmistrza oraz
wytycznymi podanymi w czasie szkolenia,

5) poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym wiasciwe dokonywanie korektpopetnionych btedéw oraz spisanie na odrebnych arkuszach $rodkéw
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych ilosciowo — warto$ciowych oraz ilosciowych, wtasnych i obcych,

6) terminowe przeprowadzanie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

7) terminowe przekazanie prawidtowo opracowanych i sprawdzonych materiatéwinwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, protokotéw, o$wiadczen itp.) po
zakonczeniu spiséw do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i ztozeniu pisemnego sprawozdania z jego przebiegu.

§6
1. Spis z natury sktadnikéw rzeczowych UM w Choroszczy
polega na ustaleniu ichrzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania, sporzadza sie je w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dopuszczalne jest stosowanie ogdlnie
przyjetych skrétow.

3. Arkusz spisu z natury powinien zawierac:
1) okreslenie nazwy jednostki i pola spisowego,
2) date i godzine rozpoczecia i zakoriczenia spisu,
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4) imiona i nazwiska oraz podpisy oséb przeprowadzajacych spis oraz osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby sprawujacej nadzér (piecze) nad
powierzonym sktadnikiem majatku,

5) dane dotyczace spisywanych sktadnikdw majatku, a przede wszystkim:
a) kolejnych numerdw poszczegélnych pozyciji,
b) numeréw inwentarzowych i nazw sktadnikéw,
d) jednostek miar iilosci stwierdzonych w czasie spisu,
f) adnotacje na ostatnim arkuszu spisowym ,, spis zakofczono na pozycji nr...",
g) ustalong cene i wartos¢,
h) niezbedne uwagi.

4. Wpisy do arkusza spisowego powinny nastepowac bezposrednio po ustaleniu stanu skfadnika w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidiowos$ci spisu.

5. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wytacznie poprzez skreslenie btednegozapisu tak, aby byt on czytelny po wpisaniu zapisu poprawnego oraz
postawienie parafki przez osoby przeprowadzajace spis i osobg spisywana.

6. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwdch egzemplarzach oryginat i kopia, a przy inwentaryzacjach zdawczo- odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem Przewodniczacego Komisji, a kopie osoby materialnie odpowiedzialne lub osoby ktérym powierzono mienie w
uzytkowanie lub uzyczenie.

7. Na oddzielnych arkuszach spisowych nalezy dokonaé spisu:

1) $rodkéw trwatych,

2) pozostatych $rodkéw trwatych o wartoéci od 1000 zt do 3500 zt (ewidencja ilo$ciowowartosciowa),

3) pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci do 1000 zt (ewidencja ilo$ciowa),

4) $rodkéw trwatych i innych sktadnikéw majatku niebedacych wtasnosciag UM w Choroszczy

8. Srodki pieniezne w kasach, czeki i inne papiery wartoéciowe inwentaryzuje sie na ostatnizieri roku obrotowego.

1) Spis z natury $rodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zesp6t spisowy, w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej, wszystkich Srodkéw
pienigznych znajdujacych sig w kasie.

2) Srodki pieniezne w bilonie, ktére sa opisane i przechowywane w oryginalnych opakowaniach (w stanie nienaruszonym), nalezy sprawdzié wyrywkowo.
Nastepne opakowania wystarczy przeliczy¢ uwzgledniajac ich zawarto$¢ wynikajaca z opisu.

3) Przy spisywaniu dokumentu kasowego ,Upowaznienia nr... do pobierania $rodkéw pienieznych” nalezy wpisa¢ wykorzystany ostatni numer i jego date oraz
numer raportu kasowego. Oddzielnie nalezy wpisa¢ ,Upowaznienia nr... do pobierania $rodkéw pienieznych”anulowane w danym roku.

4) Przy spisywaniu innych papieréw warto$ciowych nalezy wpisac¢ ich rodzaj, ilo$¢ i warto$¢.

9. Inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania nalezy przeprowadzi¢ poprzez sprawdzenie, czy sg one zaewidencjonowane w Ksiedze drukéw $cistego
zarachowania i wpisanie do protokotu nazwy drukéw znajdujacych sie w obrocie podajac nrod ... do nr ....

§7
1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej powinien dokonaé wyrywkowej kontroli spisu z natury polegajacej na sprawdzeniu:
1) przygotowania pola spisowego,
2) wykonywania obowigzkéw przez zespoty spisowe zgodnie z obowigzujgcymiprzepisami o inwentaryzacji,
3) prawidtowosci ustalania iloéci spisywanych sktadnikéw,
4) kompletnosci spisu.

2. Z wynikéw kontroli Przewodniczacy Komisji sporzadza sprawozdanie
z kontroli spisu z natury. W razie stwierdzenia w wyniku kontroli znacznych nieprawidtowosci Przewodniczacy zawiadamia o tym fakcie, na pi$mie, Burmistrza,
ktéry moze zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§8
1. Metoda uzgodnienia i potwierdzenia sald ksiggowych inwentaryzuje sie:
1) stan naleznoéci i zobowigzan oraz pozycji aktywéw i pasywoéw, ktére nie moga by¢ kontrolowane i aktualizowane na podstawie spisu z natury,
2) udzialy i akcje w spétkach kapitatowych.

2. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega
na potwierdzeniu przez banki stanu $rodkéw ulokowanych na posiadanych w danym banku rachunkach bankowych.

3. Inwentaryzacja naleznosci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu dostaw i ustug polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu
ksiegowego aktywow i pasywéw. W tym celu pracownicy UM w Choroszczy zgodnie z zakresem czynno$ci, wysytaja do kontrahenta na pi$émie potwierdzenie
stanu naleznos$ci wynikajace z ksiagg rachunkowych. Kontrahent potwierdza na pismie stan salda lub zgtasza do niego na pi$émie zastrzezenia.

4. Stosowanie tzw. milczacego potwierdzenia salda jest nieprawidtowe i niedopuszczalne.
5. Obowigzek potwierdzania sald nie dotyczy:

1) sald zerowych lub nieprzekraczajacych kwoty 50 zt,

2) rozrachunkéw publicznoprawnych,

3) rozrachunkéw z pracownikami,



4) naleznosci od os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
5) naleznosci, ktérych potwierdzenie nie jest mozliwe,

6) naleznosci skierowanych na droge postepowania sagdowego, rozrachunkéw spornych
i watpliwych.

6. Inwentaryzacje nalezno$ci i zobowigzan droga potwierdzenia sald nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzier roku obrotowego.
§9

1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogty by¢ inwentaryzowane w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia sald, inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie stanéw
ewidencyjnych z dokumentacja i przeprowadza sig ich weryfikacjeg.

2. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:

1) warto$ci niematerialne i prawne,

2) $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
3) nalezno$ci sporne i watpliwe,

4) rozrachunki publicznoprawne,

5) nalezno$ci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

6) $rodki trwate w budowie,

7) fundusze jednostki inwentaryzowanej,

8) sktadniki aktywdw i pasywow nie objgte inwentaryzacjg w trybie spisu z natury lub uzgodnienia sald.

3. Inwentaryzacja aktywoéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez poréwnanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzenia
prawidtowosci podpiséw okresowych, rozliczen, naliczen itp. Poszczegélne aktywa i pasywa inwentaryzuje sig w spos6b nastepujacy:

1) warto$ci niematerialne i prawne — przez ich sprawdzenie oraz ustalenie ich aktualnosci,

2) faktury niezgtoszone do rozrachunku — przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone zostaty do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po
terminie inwentaryzacji,

3) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen niepodijgtych w
terminie wypfaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

4) rozrachunki publiczno — prawne przez pisemne uzgodnienie wysoko$ci dokonanych wptat lub otrzymanych $rodkéw oraz szczegétowe realnosci wykazanych
sald,

5) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadku potraconych pracownikom i nieodprowadzonych kwot — przez szczegétowe
sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald,

6) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania i prawidtowos$ci wyceny,
7) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczeg6towe sprawdzenie zasadnoéci poszczegélnych pozyciji,

8) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczeg6towe sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokos$ci
naktadéw,

9) inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegétowe sprawdzenie prawidtowej ewidencji i wysokos$ci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenia na tej
podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane w ciezar kosztéw, sprzedazy, ujecia w straty lub zyski.
Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach.

4. Osoba dokonujaca weryfikacji sporzadza protokét weryfikaciji.

5. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja zgodniez zakresem czynno$ci pracownicy prowadzacy podlegajace weryfikacji konta syntetyczne lub
analityczne.

6. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezpos$redni przetozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacje stanéw ewidencyjnych.
§10

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, po zebraniu dostarczonych po zakonczeniu spisu przez zespoly spisowe arkuszy spisowych, sprawdza ich
prawidtowo$¢ wypetnienia pod wzgledem formalnym i przekazuje je Skarbnikowi UM w Choroszczy w celu dokonania wyceny sktadnikéw majatku i ustalenia
roéznic.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloéci poszczegéinych sktadnikéw majatku przez ich cene jednostkowa
oraz na ustaleniu tacznej ich warto$ci na potrzeby rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

3. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

1) niedobory — gdy stan rzeczywisty sktadnikéw majatku, ustalony na podstawie spisu jest nizszy od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych lub innych
ewidencji,

2) nadwyzki — gdy stan rzeczywisty sktadnikéw majatku, ustalony na podstawie spisu jest wyzszy od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych lub innych
ewidencji.

4. Po ustaleniu niedoboréw lub nadwyzek Komisja Inwentaryzacyjna wyjasnia przyczyny powstatych réznic, w szczegdlnosci poprzez zebranie pisemnych

wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych, ktérym powierzono mienie w uzytkowanie za inwentaryzowany majatek.

5. Przewodniczacy wraz z cztonkami Komisji Inwentaryzacyjnej po dokonaniu wyjasnien przyczyn powstania réznic sporzadza protokédt z weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych i przedstawia wnioski, co do sposobu ich rozliczenia:



1) uznania niedoboréw lub nadwyzek za pozorne,

2) uznania niedoboréw i nadwyzek za podlegajace kompensacie (powstate w podobnym asortymencie, ujawnione w czasie tego samego spisu, dotyczace tej
samej osoby materialnie odpowiedzialnej) — nie dotyczy to srodkéw trwatych,

3) uznania niedoboréw za niezawinione (ubytki spowodowane zdarzeniami losowymi, na ktére osoba odpowiedzialna nie mogta mie¢ wptywu) i przedstawia
propozycje spisania ich w ciezar kosztéw, w zwiazku z brakiem podstaw do obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialnej,

4) uznania niedoboréw za zawinione, bedace nastepstwem zaniedban lub niedopetnieniem obowigzkéw osoby za powierzone jej mienie oraz wskazuje osoby,
ktére powinny by¢ obciazone réwnowartoscig stwierdzonego niedoboru, jako powstate z ich winy.

6. Do protokotu zatacza sie dokumenty inwentaryzacyjne, a przede wszystkim:
1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

2) wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych,

3) sprawozdania z przebiegu spisu z natury

7. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przedktada Skarbnikowi UM w Choroszczy, za posrednictwem Giéwnego Ksiegowego UM w Choroszczy, protokét
wraz z dokumentami inwentaryzacyjnymi do zaopiniowania. Skarbnik UM w Choroszczy ustosunkowuje si¢ do przedstawionych wnioskéw. Protokét
zaopiniowany przez Radce Prawnego przekazywany jest Burmistrzowi do akceptacii.

8. Burmistrz podejmuje ostateczng decyzje, co do sposobu rozliczeniainwentaryzacji i zaksiggowania réznic inwentaryzacyjnych.

9. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wskazanym w ksiggach rachunkowych UM w Choroszczy rozlicza si¢ w
ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacii.

§ 11
1. Do obowiazkéw Skarbnika i Gtéwnego Ksiegowego UM w Choroszczy nalezy:
1) przy wspétudziale cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej dokonanie i ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw majgtkowych,
2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,
3) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

4) sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw wyciagéw sald z kont, celem uzgodnienia sald rachunkowych, ustalenie réznic, ich wyjasnienie i ujgcie w ksiggach
rachunkowych,

5) potwierdzenie prawidtowosci sald wynikajacych z wyciggéw nadestanych przez kontrahentéw,

6) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostatych aktywédw i pasywoéw nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.
§12

1. Obieg dokumentéw inwentaryzacyjnych obejmuije:

1) wydawanie przez Gtéwnego Ksiggowego UM w Choroszczy ponumerowanych
i zaparafowanych arkuszy spiséw z natury, za pokwitowaniem ich w ewidencji drukéw,

2) przekazanie przez cztonkéw zespotdéw spisowych Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw inwentaryzacji,
3) przekazanie Gtéwnemu Ksiegowemu i Skarbnikowi UM w Choroszczy arkuszy spiséw z natury,

4) wycene spisow, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych przez Gtéwnego Ksiggowego UM w Choroszczy, przekazanie Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

5) powiadomienie przez Przewodniczacego Komisji o stwierdzonych réznicach osoby materialnie odpowiedzialne i osoby ktérym powierzono mienie w
uzytkowanie oraz przyjecie pisemnych wyjasnien ztozonych przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez Komisjg Inwentaryzacyjnai przediozenie do zaopiniowania protokotu wraz z posiadanymi
dokumentami Skarbnikowi UM w Choroszczy za posrednictwem Gtéwnego Ksiggowego UM w Choroszczy,

6) opiniowanie protokotu przez Radce Prawnego,
7) przedtozenie dokumentéw Burmistrzowi wraz z wnioskami Skarbnika UM w Choroszczy celem podjecia ostatecznej decyzji,
8) ujecie w ksiggach rachunkowych wynikéw réznic inwentaryzacyjnych nie pdzniej niz z datg ostatniego dnia roku kalendarzowego,

9) niezwtoczne skierowanie do organéw $cigania przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej spraw wskazujacych na popetnienie naduzycia — po
podjeciu decyzji przez Burmistrza.

§13
Dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od dnia przeprowadzenia inwentaryzaciji.
§ 14

1. Do instrukcji dotacza sie pomocnicze wzory o$wiadczen, sprawozdan
i protokotéw do wykorzystania w czasie trwania inwentaryzacji:

1) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja.

2) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji.

3) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.

4) Sprawozdanie z kontroli spisu z natury.

5) Protokét z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

6) Protokét z inwentaryzacii gotéwki w kasie i UM w Choroszczy.



7) Protokot z inwentaryzacji kasy. Kontrola kasy i kontroli drukow $cistego zarachowania.
8) Protokdt przekazania kasy UM w Choroszczy
9) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
10) Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji
11) Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji sporzadzonej droga potwierdzenia salda i droga tzw. ,, weryfikacji”
Wz6r Nr 1
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe w

o$wiadczam, co nastepuije:

1) wszystkie dowody ksiggowe 1. przychodowe i rozchodowe, dotyczace spraw
............................................................................................................. zostaly wystawione i przekazane do Referatu Finanséwwedtug stanu na dzien
........................... , hatomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu tj. do dnia................................. przekazatem(tam) Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

2) zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3) wszystkie sktadniki majgtkowe nalezg do UM W ChoroSzCzy, ZWYJatKi@m: ........uuiin et
KtOre 88 WIASNOSCIG - cnenen et

4) stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest ..o
............................................................................................... (dokona¢ oceny)

5) w okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity / nie wystapity zdarzenia i okoliczno$cimajace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do
NICh W SZCZEGOINOSCI: .....uiiiii i

Oswiadczenie sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Choroszcz, dnia

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
Wz6ér Nr 2
Choroszcz, dnia
Nazwisko i imie:
Pole spisowe:
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji

Niniejszym o$wiadczam, ze okazane przeze mnie do spisu rzeczowego sktadniki majatku, za ktére ponosze odpowiedzialno$¢ materialna, zostaty przez komisje
spisowa/zespdt spisowy ujete w arkuszach inwentaryzacyjnych i nie wnosze zastrzezen, co do kompletnosci spisow w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

Oswiadczenie sporzadzono w 2 egzemplarzach.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Podpisy zespotu spisowego:

Wz6r Nr 3
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............. .Burmistrza Choroszczy z dnia .........ccceuennene w nastepujacym sktadzie:

wykonat w okresie 0d dnia..........ccoceeriiieiiens e A0 AN,

czynno$ci przy sporzadzaniu spisu z natury w polu spisowym




w obecnoséci osoby materialnie 0dpoOWIEdZIaINE].......c..curviveeririiieieree s e

1 Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

1) wdniteooeeciee pobrano................. arkuszy od numeru......... do numeru.........
2) wykorzystano arkusze SpisSOwe 0 NUMEraCh..........ocooviiiiiiiiiicciceeeeeee e e
3) zwraca sig arkusze niezapisane................... Szt. 0 NUMErach.......ccooeevveiiiiiiieiieicee
4) zwraca sig arkusze anulowane..................... Szt. 0 NUMErach........ccooeiiieiiiiieieceees

2. W wyniku szczeg6towego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujeta na arkuszach spiséw z
natury.

3. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowo$ci wzakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

4. Uwagi dotyczace przebiegu iNWentaryzacji: ...........cccceeieieiiiiiiiiiic e

5. Sktadniki zniszczone, nieprzydatne, USZKOAZONE: ..........ccccveirienienieiienesieeee et

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj: ...........ccccooiiiiiiiiiii e
Choroszcz, dnia
Wz6r Nr 4
Sprawozdanie z kontroli spisu z natury
1. Sprawozdanie z kontroli spisu z natury przeprowadzonejw dniu...........ccccceeverercieniiecnns
W POIU SPISOWY M.ttt s e st r e e s

na podstawie obowigzujacych przepiséw lub na polecenie Burmistrza Choroszczy

2. Przedmiotem kontroli byty:
1) ilosci zinwentaryzowanych sktadnikéw,
2) poprawno$¢ oceny przydatnoéci zinwentaryzowanych sktadnikéw,
3) poprawno$¢ czynnosci zwigzanych z ustaleniem i wpisaniem ich na odrebnych arkuszach,
4) poprawno$¢ zabezpieczenia pomieszczen przed wikamaniem,

5) terminowo$¢ pracy zespotéw spisowych.

Ad 2.1) Dla sprawdzenia poprawno$ci ustalenia sktadnikéw majatkowych i wpisaniu ich doarkusza, kontrolujacy sprawdzit ponownie w obecnosci spisujacych i
materialnie odpowiedzialnych nastgpujace pozycje arkusza spisowego:

Lp. Numer Numer llosé lloé¢ ustalona Réznica Uwagi
arkusza pozycji podana w w czasie (+/-)
spisowego arkusza arkuszu kontroli

Roéznica powstata w wyniku:

Podbis kontroluiaceao Przewodniczaceao KOMISIi: ......oouiiiiiiiiiii e



B i e e i et R S

Podpis kontrolujacego :

Wzér Nr 5
Protokot z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczacy KOMISji - .....cccoeiiiiiiiiiiiiiicecceeeecseees
2. CZIONEK - ..o
3. CZIONeK - .o
na posiedzeniu W dniu ..........cccccvvieeiciciennn. 20......... r. dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w UM w Choroszczy w dniach ........................ stwierdza,

co nastepuje:

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych wedtug zestawienia réznicinwentaryzacyjnych wykazato réznice inwentaryzacyjne ogétem:

1) niedobory W KWOCI€ ........cccooiriiiiiniiiiecceeeee, zt,
2) nadwyzKi W KWOCIE .......ccccviiiiiicicccce e zt.
2. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala co nastepuije:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki ( nie dotyczy to Srodkéw trwatych ) nalezy zakwalifikowaé jako:
1) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow / przyChodow .............ccocccoiiiiiicicicieinnns
2) zawinione - obcigzy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne ...............ccccociiiiinn.
4.Wnioski koricowe Komisji INnWentaryzacyjnej: .........ccccooiiiiieiiiiiii e
Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;j:
1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej - ........cccooviiiioiiiiiiii e
2. Cztonek Komisji Inwentaryzacyjne] - .........cccooveveiiiicineicieeeeeee e
3. Cztonek komisji Inwentaryzacyjnej- ...........cccoooeiiiiiiiiiiiiiiice
Opinia formalno-rachunkowa Gtéwnego Ksiegowego Gminy:
Opinia formalno-rachunkowa Skarbnika Gminy:
Opinia formalno-prawna Radcy Prawnego:
Decyzja Burmistrza:
Whioski Komisji Inwentaryzacyjnej akceptuje / nie akceptuje.
Wz6r Nr 6

Protokoét z inwentaryzacji gotowki w kasie UM w Choroszczy

przez zesp6t spisowy powotany przez Burmistrza Choroszczy zarzadzeniem Nr.............. ZdNia e w skiadzie:

1) Przewodniczacy Zespotu SPISOWEJO - ......ccccurruirienieniieienesieeieee e
2) CZIONEK = ..o
3) CZIONEK - .o

w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialng] - ..o
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuije:
1. Stan gotoéwki w kasie: .........cccccue.ee Zh STIOWNIE ZE: ..o s

zgodnie z nizej wymienionymi nominatami:



.p00,02zt=..

.............. szt. p0 0,01 Zt = oo
RAZEM ZI=" ..o
STOWNIE ZE: .ttt
2. Stan gotéwki wynikajacej z raportéw kasowych w kwocie ............... zt, stfownie zt..........
Wz6r Nr 6

w tym:

1) raport kasowy Nr..... ..... zdnia.......co.. ... KWOta ..o zt,

2) raport kasowy Nr..... ... zdnia.....cce. .0 KWOLa ..o zt.
FE = To Y4 = Y g 1= (o] o T | ST S USPPRPSRPN zt.
4. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ zewidencja: ...................
5. Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru: ...........ccoceveeiiniiinienienieeee

7. Protokoét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

8. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osobamaterialnie odpowiedzialna: nie wniosta zastrzezen - wniosta zastrzezenia.
Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialNej: ...........ccccveciiriiiiiiiiiiicsc s
Choroszcz, dnia
Wzér Nr 7
Protokot inwentaryzacji kasy
Protokot kontroli kasy i kontroli drukéw Scistego zarachowania
Spis z natury przeprowadzony W dniu ..........ccccumeereeieiienenieeinnns 0 godzini€......cccocvrvennne

przez zesp6t spisowy w sktadzie:

1) PrzewodniCzagy - .......ccevereriieiineiieiecii e

2) CZIONEK - ..o

3) CZIONEK - ..o

w obecnosci

osoby materialnie 0dpOWIEdZIaINE] - .........ccooiiiiiiiiiii e

Gtéwnego Ksiggowego Gminy ( UM ChOrOSZCZ) - ..o s
W kasie stwierdzono:

I. STAN GOTOWKI

WIGCZNIE WYNOSI....cveiriiieeieiereeieeecie zh stownie zb ..o,

1. DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA
1. KP - dowody wptatyod nr ..........cc.cccceeee a ostatni wykorzystany nr ...

2. KW -dowody wyptaty od nr...................... ostatni wykorzystany nr .............ccccccoeeen.

~ - . . ' - "o



Wzér Nr 7

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach.

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

Podpis osoby materialnie 0dpowiedzialNe;: .........c.ceeieiiiriiiiiiii e
Podpis Gtéwnego Ksiggowego UM ChOIOSZCZ: .........cceiueiuieiiriiiieieeie ettt
Choroszcz, dnia

Wzér Nr 8

Protokoét przekazania kasy UM w Choroszczy

Protokoét przekazania kasy UM w Choroszczy sporzadzony wdniu. ... ............ .ottt ogodzinie...........

Osoba przekazujaca—. . . ........ . ... . ... ...
Osoba przyjmujaca—. ... ....... ... ... ...

Obecnaly przy przekazaniu —. . . ... ..ot

W kasie stwierdzono przy przekazaniu:

I. STAN GOTOWKI

1. Stan gotdéwki w kasie: .........cceeuene zt,

STIOWNIE ZE: .. e

zgodnie z zatgcznikiem ,, Naliczenie stanu Kasy ,” z dnia ..........cccccoviicicicncienn.

2. Stan gotéwki wynikajacej z raportéw kasowych w kwocie ............... zt,

STIOWNIE ZE: .o e
1) raport kasowy Nr..... ..... zdnia....ccoeu ... KWORA ... zt,

Il. KSIAZECZKI CZEKOWE

1. Czeki gotéwkowe PKZP:

IIl. DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA
1. KP - dowody wptaty 0d Nk........cceeveriiinns e ostatni wykorzystany nr..............
2. Upowaznienia nr .......... do pobierania $rodkéw pienieznych z dnia .......ccccccevevieeenieene

Stan drukoéw scistego zarachowania jest zgodny z ksiega drukow Scistego zarachowania.

IV. PONADTO W KASIE ZNAJDUJA SIE

Obecna przy

przekazaniu: PRZYJMUJACA:

Zarzadzenie 105_2015.pdf ( 12.14 MB )
Zarzgdzenie 105_2015.pdf


https://bip.choroszcz.pl/resource/6930/18674/Zarz%2525C4%252585dzenie+105_2015
https://bip.choroszcz.pl/resource/file/preview/id.18674
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