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{: ‘1‘ Przez majatek trwa%y WystQpUchy w Urzedzue M|asta rozumle sue
fra) Srodk| trwate :stotne o ~

';;b) Pozosta#e srodk| trwa%e (o charakterze wyposaze’ma)

c) ;‘{Srodkl trwaie nlskocenne (na ewndencn pozablllan‘sowe])
Tj;;d) Obce rodki trwaie gﬁf{_ﬁ o
: ;ze) Wartosc:l mematenalnelprawne ‘

"“‘“‘?}%Diugotermmowe aktywa flnansowe ‘
f;j;g) Inwestyc;e rozpoczete (srodku trwaiewbudome

f2' Deﬁmc;e poszczegolnych ‘kategom majajku trwa}ego zawarte zostaty w ,Instrukgji
S oblegu1kontroll dokumentow flnansowo w ; ‘

gowyc Vi
vej ledenCJl poza ksuggowel prowadzonej

i w Referame *Gospodarczym Okresowa ’kontroia zgodnosm ich stanu z- eW|denc3q

i 1;przeprowadzana jest przezs Referat GospodarCZy, w termmach okresionych dla srodkéw
Gae ;;trwa%ych 0 charakterze wyposazema ‘




ROZDZIAL II: POJECIE | CEL INWENTARYZACJI |

. dop’rowadzenla’do zgodnosm zaplsow ksuegowych ze stanamlrzeczywistym' Gt

9) przec1wd2|a1ame‘ mepraW|d+owosc10m w gospodarce sk%admkamx méthkowyml gmmy”'




'ROZDZIAL ll: PRZEDMIOT | ZAKRES INWENTARYZAC

’1 ereczowe skladmku mathku'twvaieg dujace SIQWGWIdenC]l ‘bilén‘sbwej; ‘o
a) srodkn tntva}e lstotne , R R L R NN

o _c) srodk| trwa%ewbudowe
.;lwartoscn mematenameiprawne e

S ;:a;b)\'i‘okaty i ud2|aly
0o zamqgmete kredyty,
‘ d) naleznosm i zoboquzama

R B R O

o S Ui e S b







lnwentaryzacle doraznq przeprowadza Qw‘*pfzypadku zaistnienia okolicznosci

e ,w&asnoscn oraz w wymkuvzalece' po ‘on,
-_podatkowej)

o }kasy Urzedu Mlasta .




‘ ROZDZIAL v METODY lNWENTARYZACJI

n|en|a i rozhczema ewentualnych ro ic:

uzyskama od kontrahentow

m‘etod nwehtaryzacp

:,,11', Wdrodze fsplsu z natury przeprowadza sm; mwentaryzaqe v , S
'~’a) srodkow p1em¢znych ( z Wythk|em zgromadzonych na rachun ach bankowych)

: ,powstama oraz postawnemu wnloskow co do sposobu |ch rozllczema

f) ulecm roznlc mwentaryzacyjnych i |ch rozhczemu w kSIanCh rachunkowych



. ‘ITMetoda\uzgodmema‘sald mwentaryzule:S'Q ' e

;1) srodki pleniezne zgromadzone na rachunkach bankowych ’
2 pozyczkukredyty, L
- , " fk3) naleznosci, z WYJth'em nalez fféV
pracowmkow naleznosci pubhczno—pr

P _VVCh i wqtphwych naleindéCi od
o kh'}';oraz naleznoscx od os6b i jednostek
< meprowadzapych pe%nych ks:qg rachunkowych.

| v S|ag_ rachunkowych z OdeWIeanmI
"okumentaml ' iadmkow mathku przeprowadza sie
wentaryzac;e e el

ogladoni (o, siec)







,,]‘._,gskompletowame wszystklch protoko&ow anwentaryzacyjnych sporzadzonych
o dla skiadmkow bllansowych mwentaryzowanych mnyml metodami niz spis
oz natury, o '

rﬁ; ‘przygotowanle wmoskéw 0 wszczec;e"dochodzema w przypadku ujawnienia

-,medoborow;szkod zawmlonych s

n. ,staW|an|e wmoskow "‘SpréWnieh:ia ~ gospodarki rzeczowymi
,, _,Asktadmkam| mathkowymr ,, -
~o.'”ikontrolowame i aktuahzaqa mstrukcﬁ mwentaryzacyjnej i wprowadzanie

;,zmlanwmlare potrzebé* & s oy

egu mwentaryzacu

p sporzqdzame sprawo prz |
6 Przewodmczqcy G%ownej Kom|sp 1 |nwentaryzacyjnej W porbzumieniu ze

Skarbn|k|em Mlasta w. zakresue mwentaryzacn przedstawna Prezydentow Miasta

@* g WnIOSkIWSpl’aWI i

‘ a) czescnowego catkowntego;umewazmema okreélonych SpISOW Z natury;-

s6W p : nownych . u_upelmajqcych Iub dodatkowych
| na “e]ony i poia splsowe

d) pomformowama osoby/oséb ‘prawu1a_cych nadzor nad mieniem o spisie
wokreslonym termlme e : o

 Podrozdziat 2: zZe%pblvsbiS'bwe i

: -f,1w.=,,Zespo’fy splsowe powolu;e Prezyd 'nt Mlasta na wmosek Przewodmczqcego

o E ;;?G}Ownej Komlsu lnwentaryzacyjnej

2 Powotanie zespolow '”plsowych «ipOWI
i Wyznaczona datq SpISU z natury '
| Do zespo}ow’" p|sowych"’" DOW
ik [,fkwahflkac;amu
e 4.»5}W skiad zespolu spis:

anqpié nie pézniej niz 14 dni przed

a) prowadzapa émdenc;e ksegbwa!sk*admkow mathkowych podlegajqcych
splsow|znatury, fnin '

b) me zapewmajqca bezstronnosm ‘sp|su

. .@Do obowazkow zespoiu sp|SOWego prz ; ntaryzac;q nalezy w szczegolnosm

'pozn nie sie z obo_lqzu;aycq v Ur de:e Instrukc;q lnwentaryzacyjnq oraz

ZIa%WSzkolemu prze‘d lnwentaryzaCyjnym s

12 .







c) dbame 0 wiasmwy stan technlczny ‘mienia i jego odpowiednie

zabezpleczeme

.d) »;w przypadku uszkodzema‘ : fwar 'asadmonego przemleszczenla sktadnika

LR

' ma]atku Iub uznama mlenla za ﬁzbedne (meprzydatne) w danym miejscu,

pomleszczemu blurowym :

-

e spxsem nlezw%oczne pomformowame osoby OdeWIedZIalnej za ewidencje

(gospodarczym magazynowym) objetego

W Referame Gospodarczym ; Iub K|erown|ka Referatu Gospodarczego)

;1przekazan|e mlema za Jego pis _nym potmerdzemem L

o ;e);w przypadku stwuerdzenla ' "faku skladmka mathku niezwloczne
;;pomformowame klerowmka :,biura l'referatu oraz osoby odeW|ed2|a1neJ za

| er, 3¢ A *(lub Kuerowmka Referatu

: f,»f,Gospodarczego) w celu , umozhwnema nlezw%ocznego przeprowadzema

G{postepowama wyjaénlajqcego medobo

P Nadzor nad mlemem sprawu;q

ﬁ;gzna]dUchego SIQ w zasobach gmmy,

Samowoine Erzemleszczame mlenla poza dane pom|eszczeme ! referat / bluro jest
zabronione. ‘ e e e

,,Inzymer Mlasta odnosme zagospodarowanego mlema komunainego zna]dUchego
'sug w zasobach gmlny, me oddanego'

uzytkowanle umowaml cywﬂno prawnymi,

;,klerowmk“ jednostkl organlzacyjnej l osoba;@prawna lub leyczna = odnosme mienia

da'nego w uzytkowame umowaml cywilno -

rklerowmk referatu / blura /' eSpotu kom ku‘orgamzacyjnej — -odnosnie ‘mienia

'Jﬂ;;g,;,zbedaycego W gestu danej komoyryk'a (przyplsa “go do mej jako uzytkowmka zgodnie

L ::f'i\"zdokumentem ,,OT”)

::klel'OWﬂIk referatu

: ;;_fzespo%u "komorkl :organlzacyjne] -—»odnosnle mienia

o ,znaJdUJa_cego su—g w sam‘odZIeInle fa]mowanym pomleszczenlu blurowym oraz

pracowmkow chsprawowanla nadzoru“ ad

o mlenla uzytkowanego w pomleszczemach “a’j “‘owanych przez referat / “biuro /
jzespo’f ale jedynle w przypadku ‘1m

,znaczema pracownlka | -:zespotu
‘lenlem .

;pracownlk izespét pracowmkéw plsemme Llpowaznlony przez klerowmka referatu/
ﬂblura zespolu - odnosnle mlenla uzytkowanego w po;edynczym pomieszczeniu
'_[,blurowym gosmdarczym mag’ 'ynowym danego referatu/blura

\ yszczegolnlonego ‘na - kartotekach

wadzenia stalego i aktualnego rejestru ke

_lementow ,skiadOWych . poszczegélnych '“"itanownsk komputerowych snem "







. Pobiera. od osoby Iub zespolu osob spraWUchych nadzor nad mieniem pisemne

{osmadczeme iz wszystkle dokumenty;,dotycza&ce obrotu sktadnikami majgtku

,'~-~~,;;;umowam| cywﬂno»-, prawnym|

;(przekazanle do Referatuf{ “ospodarczego mnych jednostek ‘oddanie do naprawy,
_senmsu) zostaiy przekaza'ne?‘do pracowmka odpownedZIalnego za .ewidencje
‘;(za#apzmk nr5A) ’ ‘
. Poblera od klerowmka

,eferatu ‘/ bluyra jeanStkl orgamzacyjnej pisemne

,P,«_osw1adczen|e ze wszystkle dokumenty _otyczabce zakupu -oddania w uzytkowame
'[lema zostafy przekazane .do - pracownika

" Ebdpownedzualnego za ewudenc;e t "okmlema (zaiqczmk nr SB)

. .‘VSprawdza' stan zabezplecze

. '.»;-_;Sprawdza "‘aktualnbsc\ |

i :»splsywanych sk{admkow ma;a_tkoWych przed
: ~~.,.,;fmekontrolowanym ruchem osob nle zwazanych z czynnosc1am| spisowymi. -

; 1egahzaq| ""przyrzqdow nﬂarzed}zu ‘,pomlarowych oraz
",“‘~,sprawnosc ,|ch\1dZ|aiama o |
6. Ustala kole]nosé splsu skiadynlkow mathkowych

by ne malna dzua%alnosc komorkl orgamzacyjnej

.~!i'l}Organlque prac‘ w ten“""

,fi‘;nle ‘zostaia zak%ocon ‘

'.; L?fRzeczyw a ,«splsywanych z natury s adnlkow mathku ustala zespot spisowy

a;gprzez przellczenle zwazenie 1ub Zmlerzeme




‘na ‘ rkuszach

z natury me powmny byé wydawane lub przyjmowane do czasu zakohczema Splsu




; ,moze wyraznc zgode na wydame lub

| ,.».fk,;;;;;i;przyjeme okreslonego sk%admka "
'normainej dzua%ainoscn Urzedu

V' "ajabtku ezeh Jest to mezbedne dla zapewnienia

1. Bezposrednlo po ustalenlu rzeczyWIste] osm sk{adnlka mathku zespot spisowy

o ,dokonLue wplsu do arkusza splsu sp‘osob umozhwmjapy osobie (osobom)
,sprawu;qce] (~ym) nadzor nad mlemem _sprawdzeme pramd%owosm wpisu.

o °f2.‘;Zespol splsowy powmlen wypel"’lac arkusze\splsu w sposob umozhwm;a_cy podziat

';UJQtych w mch sk%admkow ;majq u wedlug pol splsowych i osob ‘sprawujacych

o Sk inadzor nad mlemem .

o f"‘ ‘3."‘(;Na oddZIeInych arkuszach’dokonu;e sug splsu k ¥
A srodkéw trwa&ych 1stotnych s

B pozostaiych srodkow ‘trwatych

o uzywamu -»;;(evvidén"c:ja . ilosciowo - —
}J.&wartosmowa) ! e iy S :

: C srodkow trwaiych bedqcych na }kartotece OSOblstej pracowmka

: ~a ponadto famach wymlemonych grup wdeIeIa SIQ na odd2|e1nych arkuszach

: ;‘eb) sk%admkl ma]qtkowe 'mepe%nowartOSCIOWe uszkodzone zepsute lub takie,
| ktérych wartosc uleg%a n'ych przyczyn obnlzemu g
rzekazamu nie u‘chomoscn zespo% splsowy sporzadza protokoi
: = “‘dblorczy zﬁwyszczegolnlonyml sk%admkaml ma]qtkowyml oraz petnym
T 'oplsem 1 charakterystykq srodkéw trwa%ych [ T
‘ 4 Przy sktadmkach mathku mepet Vowartoécmwego nalezy podac W, uwagach procent

5 k Arkusz splsu: ' natury,‘na orym u;eto wynlk‘splsu powmlen zawuerac co najmmej
' ;A.‘::gnazwe jeanStkI fmas ; e ‘ : i
':B.anumer kolejny arkusza spusu oraz oznaczeme umemozhwquce ich

Ezamlane o | .
g };okresleme metody mwentaryzacyjne] 4
- D. nazwe, pola splsowego e

odcnschw stempla za
, odpis: przeWodmczapego ‘GKI'- ,
:np pema mwentaryzaqa okresowa pelna mwentaryzaq

_a<g ; ,,w&@koWa:finwéﬁtéryéa‘cja okresowa itp. :







,osoba przez mego wyznaczona dokonu;e

i OdeOI'CZGJ
. GKI, otrzymuje* Refera  Ksiegowosci
» ,;mlemem
;J,f,f,}Po zakonc niu

: V,;,;_,;zakonCZOno na pOZyCJI

3. PopraW|an|e blednego zaplsu poiega na skreélemu zaplsu mepraWIdtowego w taki
, ,»,_sposéb zeby plerwotna treéc by%a czytelna i wplsamu poprawnego zapisu. Przy
-,kazdym pbprawuonym zap|5|e “ owmlen byc umleszczony podpis -cztonka zespotu
[,k‘fsplsowego i osoby sprawu;qce] nadzor nad mlemem |

! '._;:Dla zapewmema rzetelnoscn 1 prawndlowosm splsu z natury przewodmczapy GKI lub

v ’rywkowe] kontroli spisu.

W toku kontroh nalezy zbadaé czy zespoiy splsowe dznaiajq zgodnie
z obownqzu;qcyml przeplsaml i ustalemaml a zwlaszcza czy zostala Zapewniona
-kompletnosc SpISU z natury oraz czy prawudiowo zostaly wypetnione arkusze spisu
,;znatury e s St
it Kontrolu;qcy zobOWquany jest do

a) umleszczema na arkuszach SpISU podplsu przy skontrolowanych pozyc;ach
b) sporzadzenla protokoiu z przeb:egu kontroh : '

iza sie {f)r‘Zez '*ka‘lke' w2 ‘egzemplarzach,
kOdeOTCZGj w3 egzempiarzach Oryginat

: _,Arkusze splsu
kfi“»a w przypadku in

za poéredmctwem przewodn1c2qcego GKI otrzymu;e Referat Ksuegowoscu a kopie
osoba jub zespo% oséb sprawu1qca (y) nadzor nad mlemem Kserokople arkusza
o mwentaryzacyjnego przekazu;e przewodmczacy zespo%u sp|sowego pracownikowi

odpomedz:alnemu za ewndenc;e

2. Do dokonama splsu z natury;g’ wki : aSue uzywa SlQ speqalnego protokoiu

7 'Protoko} sporzqdza sne w 2 egzerhplarzach a w przypadku mwentaryzac;l zdawczo
w3 egzemplarzach "T‘IOryglnai za: posredmctwem ‘przewodniczacego
'ople osoba sprawujqca nadzér nad

okonaniu statmego zaplsu w arkuszach' ‘spisu
"i'tym ar}guszu ‘adnotacje o tresci’;spis

~ znatury zespo% splsowy powume “'rh|eSC|c

‘Prawnd{owo ﬁwypeimone;arkusze 'spisu 'z natury"‘podpusulq/‘f: czlonkome ‘zespotu

, oby uczestmczqce w spme

20

: sp1sowego osoba lub zespot oséb sprawu;qca (-y) nadzor nad mieniem’ oraz mne*; L







3. Jezeli stan rzeczyW|s‘

| ustalony w drodze splsu z natury Jest ‘Nizszy od stanu
eW|dencyjnego wynlkajqceg f;prawnd{owo‘prowadzonych ksag rachunkowych

| 1 6. Rozmce mwentaryzacyjne 'naIeZy 'estaw;emach rozmc sporzqdzonych
g wsposéb umoZIIWIajqcy ' . e |

a) ustaleme ,1qczne] sumy rozmc wen aryzacyjnych

b) pOWIazame 'poszczegolnych pozy‘” zestaW|ema rozmc z pozyc;aml arkuszy
v-:,;.r;spisuiz,.natury' § | i o

E,, LT Rozmce mwentaryzacyjne = nledobory , adwyzk| mogq byc kompensowane

| Jednakze powmny wowczas zostac spetmone’nastepu;qce warunkl kompensaty:
- “-~a) zostafy stwugrdzone w ~ramach ]ednego splsu z natury,

b)) dotyczq ;edvnej osob, spraWUchej nadZOr nad mlenlem Iub zespoiu takich
osob e e 2

c) zostafy stwnerdzone wt’” ‘dobnychn skiadmkach mathku lub © dotyczg
skladmkow majagtkuf’w podobnychff;_bpakowamach co .moze .uzasadniaé

o 3,;mozhwoscomylek; N N O
fkd) kompensaty nie a]q asto de srodkéw trwaiych :stotnych

e e) kompensaty fe ma]q iastosowama doksrodkow trwatych znaJdUJacych sie na

: ewudenql zlosmowo - Vwartosmowej‘oznakowanych kodem kreskowym przez

pracowmka Referatu Gospodarczego

 Podrozdziat 6: ‘Weryfikacja réznic inwentaryzacyinych

natury - w - formie : ‘zestawien réznic

. 1 Wymkl wyceny rozllczema splsu
' a . przez . Referat  Ksiegowosci

mwentaryzacyjnych przekazywane

przewodnlczqcemu GK! g wi
2. W ce1u ustalema przyczyn powstanla rozmc mwentaryzacyjnych Przewodmczacy
*‘";@:GKI przeprowadza postepowame weryﬂkacyjne e R

oo v i BR




we flkacu rozmc'"'u ‘




W DRODZE UZGODNIENIA SALD

: f | ,nzdecydowac 0 odpisaniuich pozosta%e Vkoszty lub przychody operacyjne




~faktury ziozbne zosta%y do reahzacp w plenstych dmach okresu nastepulqcego
o'termlme anent"ryZaCJl i o ¢ s sl




d)rozrachunkl z tytulu_‘wynagrodmn przez sprawdzeme czy saldo wynika
z mewypiaconych I|st p#ac z ostatmego mles1qca i wynagrodzeﬁ nie podjetych
w termlme wyptaty /or' *stWIerdzenle czy me zawuera kwot przedawmonych

sporne przez sprawdzeme zasadnoscn 1ch wykazama i prawndlowoscu
f) rozpoczete mwestyqe | dokumentac;e_/ dla przysztych mwestycu - przez

: ?:{vsaida na dZIen inwentaryzagji

xr:rpozabllansowq zgodmez obbwna‘zumcyml przeplsaml
f‘,{w‘ll.fgkczy wykazane saida nle zawueraja sum mereainych wzgledme taklch ktoére

ow mWentaryzacp ma nastqplc w tym

ler ‘m"mwental’VZach

.26







b) trudno dostepne oglqdom SI‘Ode trwa%e
\ c) wartoscu mematenalnelprawne
5. W dowolnym cza31e na podstawne decyzu Prezydenta M|asta w odniesieniu do

wszystklch sktadmkow aktywéw i pasywow V
6 W dowolnym czaSIe w raz:e zmlany ~osoby f(osob) sprawu;qcej ( ych) nadzor nad
k"w'aktywéw i pasywow

. mlenlemwodmeSIenlu do wybra yc |
7 W razie powstanla szkody" ','ub okoli ”‘éCI nadzwycza]nych w odniesieniu do
wybranych sktadmkow'aktywéw ipasywow. |

28




wynlkow rozllczemaiﬂi 6znic inwentary

chunkow) CI (tekst;ednohty Dz i*U"" 2002 Nr 76 irpoz‘6942pozn m")ih i




3 Splsy 1 protokoiy remanentowe sprawozdama z przeb|egu inwentaryzacji oraz
: protokély rozmc mwentaryzacy]nychf ahczane sg do kategorii B i zgodnie

; | ,z przeplsam| wmny byc przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia

' rozhczema mwentaryzacp

o W sprawach me unormowanych w mmejszej mstrukcp majq zastosowanla przeplsy
| ustawy z dma 29 wrzesma 1 994 roku o rachunkowoéc: (Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz.
‘ 5694 z pozn zm ) oraz przeplsy rozporzadzema Mlmstra Fmansow :Z dnia

~28 hpca 2006r w sprane schegoInych ”asad rachunkowosm oraz planow kont dla
5 ‘ y'budzetu paﬁstwa budzetow ;ednostek samorzqdu terytorlalnego oraz niektérych
.y;fjednostek sektora fmansow pubhcznych (Dz U Nr 142 poz 1020 z pézn. zm.).

€ f lnstmkcja mwentaryzacy;na\_
ig;;Trybunalsklm ' ‘

st - wlasnOSCIq “Urzedu - Miasta ' w - Piotrkowie

' Osoby wykonulqce oplsane w mstrukcu d2|a%an|a ponoszq odpomedznalnosc za ich
; «praW|dlowe 1 termlnowe wykoname ‘ ‘

30




 ROZDZIAL Xi: "LWZORY DOKUMENTéW DOTYCZACYCH INWENTARYZACJI

',Wp‘rcwaydza sig nastepuyj a;Ce,QI:WZQ ry idoku‘m entéwd btﬂ:zacych inwenta ryzacjl"mathklj:

entaryzacyjnych za&aczmk nr 10

tury zaiacznlk nr 1 1




3 Splsy 1:1 protoko’(y rema‘ ;owe Spr’ wozdama z przeblegu mwentaryzac;n oraz
: protoko?y roznlc mwentaryzacyjnych zahczane sq do kategom B i zgodnie
‘ :z przepnsamu wmny byc przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia

: rozhczema mwentaryzacn

W sprawach me unormowanych w nmle]szej 1nstrukc1| mayq zastosowama przepisy

i ‘ustawy z dma 29 wrzesma 1994 roku o rachunkowoém (Dz. U.z 2002r.:Nr 76 poz.

694z pozn zm ) oraz przeplsy rozporzadzenla Mlnlstra ‘Finanséw "z dnia

; .28 hpca 2006r w spraW|e szczegolnych zasad rachunkowosm oraz planéw kont dla

o budzetu*panstwa budzetow ;ednostek‘f“amorzatdu terytonalnego oraz niektorych
- ,;,gjednostek sektora fmansow pubhcznych (Dz U Nr 142 poz 1020 z p6zn. zm)

RECN

i nwentaryzacyjnej, zarzadzé‘ﬁ i decyzji
"tanowmkom komérkom ‘Wymienionym

) }Wykoname postanownan in
Prezydenta M;asta povwerza SIQ osobom“f’
w mstrukcn a?::takze wszystknm pozosta{ym';?osobom zatrudnlonym w }eanStce

‘ ; zgodnie z |ch zakresam: czynnoém i ‘kompetenqam

- !nstrukc;a mwentaryzacyjna‘f”est w&asnosma_ Urzedu Mlasta W Piotrkowie
L ,,Trybunalsklm ol ‘

1 Osoby wykonUJape oplsane w mstrukcu 'dZIalanla ponoszq odpomedzualnosc za ich

o 'pramd&owextermlnowe'wykoname
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