ZARZADZENIE NR ..2A0...
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
zdnia .49, MQIG... 2013 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 4, art. 10,
art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2013r. poz.
330) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w  Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego instrukcje
inwentaryzacyjna, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuije kierownikéw komaérek organizacyjnych Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
do zaznajomienia z trescig niniejszego za rzadzenia wszystkich podlegtych im pracownikéw.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do
przestrzegania postanowier i procedur zawartych w instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§4

Nadzér merytoryczny i koordynacje nad catoscig przeprowadzenia inwentaryzacji
powierzam Przewodniczacemu Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 314 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
2 sierpnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

’ JENT MIASTA

7» bnalgkicgp




Zafgeznik do Zarzadzenia Nr ...
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybu nalskiego
ZANIA i, 2013 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
URZEDU MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO




SPIS TRESCI

ROZDZIAL I: Postanowienia ogéine

ROZDZIAL II: Pojecie i cel inwentaryzacji

ROZDZIAL llI: Przedmiot i zakres inwentaryzacji

ROZDZIAL IV: Rodzaje inwentaryzacji

ROZDZIAL V: Metody inwentaryzacji

ROZDZIAL VI: Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

ROZDZIAL ViI: Gtéwna Komisja Inwentaryzacyjna (GKI)

ROZDZIAL ViII: Powotanie i obowigzki zespotéw spisowych

ROZDZIAL IX: Uzytkownicy mienia i ich obowigzki
dot. sprawowania nadzoru nad mieniem

ROZDZIAL X: Inwentaryzacja metodg spisu z natury

ROZDZIAL XI: Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
- ich weryfikacja i wycena

ROZDZIAL XIlI: Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

ROZDZIAL XllI: Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

ROZDZIAL. XIV: Ustalenia koncowe

ROZDZIAL XV: Wzory dokumentéw dot. inwentaryzacji majatku

(zatgczniki)

strona 4

strona 4

strona 5

strona 6

strona 8

strona 9

strona 11

strona 13

strona 14

strona 18

strona 23

strona 24

strona 25

strona 27

strona 29



Spis zatacznikow:

Zatacznik nr 1:

Zatacznik nr 2:

Zatacznik nr 3:

Zatacznik nr 4:

Zatacznik nr 5:

Zalacznik nr 6:

Zalacznik nr 7:

Zatacznik nr 8:

Zatacznik nr 8A:

Zatacznik nr 9:

Zatacznik nr 10:

Zalacznik nr 11:

Zatacznik nr12:

Zalacznik nr 13:

Zatacznik nr 14:

Wzér Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie
powolania Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej

Wzér planu inwentaryzaciji

Wz6r Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji

Wzér zestawienia i upowaznien osob sprawujacych
nadzér nad mieniem w danej komorce organizacyjnej

Wzér oswiadczenia osoby odpowiedzialnej
za ewidencje przed rozpoczeciem spisu

Wzér oswiadczenia osoby sprawujacej nadzér nad
mieniem przed rozpoczeciem spisu

Wzér oswiadczenia kierownika referatu / biura,
jednostki organizacyjnej przed rozpoczeciem spisu

Wzér o$wiadczenia osoby sprawujacej nadzér nad
mieniem po zakonczeniu spisu

Wzér oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej

po zakonczeniu spisu

Wz6r protokotu z inwentaryzacji gotowki i drukéow
$cistego zarachowania w kasie

Wzér protokotu z inwentaryzacji gotowki i drukéw
$cistego zarachowania w punkcie kasowym

Wz6ér sprawozdania zespotu spisowego

Wzér protokotu z posiedzenia GKI w sprawie
rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Procedura postepowania w procesie inwentaryzacji

Wzér arkusza spisu z natury

strona 30

strona 31

strona 32

strona 34

strona 35

strona 36

strona 37

strona 38

strona 38

strona 40

strona 42

strona 44

strona 46

strona 48

strona 50



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330).
2. Okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.

§2

1. Przez majatek trwaty w Urzedzie Miasta rozumie sie:
a) srodki trwate istotne,
b) pozostate srodki trwate (o charakterze wyposazenia),
c) srodki trwate niskocenne (na ewidencji pozabilansowej),
d) obce $rodki trwate,
e) wartosci niematerialne i prawne,
f) diugoterminowe aktywa finansowe,
g) inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie).
2. Definicje poszczegolnych kategorii majatku trwatego zawarte zostaty w Instrukgji
obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych” oraz ,Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwatym w Urzedzie Miasta”, wprowadzone odrebnymi zarzgdzeniami.

ROZDZIAL I
POJECIE | CEL INWENTARYZACJI

§3

Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow majatku miasta, zrédet ich pochodzenia oraz
zobowigzan na dany moment.

§ 4

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywéw na okreslony

dzien, poréwnanie ze stanem ksiegowym, wyjasnienie réznic i na tej podstawie:



— doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

— rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej jednostki,

— ujawnienie roznic (niedoboréw, nadwyzek) z podaniem ich przyczyn,

— udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycena sktadnikow, jezeli majg
charakter ilosciowy,

— rozliczenie oséb sprawujacych nadzér nad mieniem,

— dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych oraz realnosci
ich stanu ksiegowego,

~ podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym,
a stanem faktycznym i wyeliminowanie przyczyn je powodujgcych,

— rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnoséci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczywistymi,

— przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majgtkowymi

miasta.

ROZDZIAL 11l
PRZEDMIOT | ZAKRES INWENTARYZACJI

§5

Przedmiotem inwentaryzaciji sgq wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,

a w szczegolnosci:
1. Rzeczowe sktadniki majatku trwatego znajdujace sie w ewidencji bilansowej;
a) srodki trwate istotne,
b) pozostate srodki trwate w uzywaniu,
c) $rodki trwate w budowie,
2. Wartosci niematerialne i prawne;
3. Aktywa pieniezne, w tym:
a) gotowka w kasie,
b) akcje i obligacje,
c) czeki i weksle,
d) inne papiery warto$ciowe przeznaczone do obrotu
4. Nierzeczowe sktadniki majgtku:
a) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,
b) lokaty i udziaty,




c) zaciagniete kredyty,
d) naleznosci i zobowigzania,
e) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw oraz publiczno - prawne,
f) fundusze wiasne,
g) fundusze specjalne,
h) druki Scistego zarachowania.
5. Rozliczenia miedzyokresowe.
6. Obce sktadniki majgtkowe.

§6

1. Srodki trwate niskocenne podlegajg iloSciowej ewidencji pozabilansowe;
prowadzonej w Referacie Administracji i Majatku. Okresowa kontrola zgodnosci ich
stanu z ewidencjg przeprowadzana jest przez Referat Administracji i Majatku,
w terminach okreslonych dla $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia.

2. W ramach przyjetych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci
uproszczer, odstepuje sig od przeprowadzania inwentaryzacii:

a) srodkoéw trwatych znajdujacych sie na ewidencii iloéciowej oraz materiatow
biurowych wydanych do uzytkowania,
b) pozostato$ci paliwa w samochodach na koniec kazdego roku obrotowego.

ROZDZIAL IV
RODZAJE INWENTARYZACJI

§7

Ze wzgledu na czestotliwo$¢ przeprowadzania wyréznia sie inwentaryzacje okresowa
| dorazng. Ze wzgledu na zakres sktadnikéw majatkowych objetych weryfikacjg wyréznia

sig inwentaryzacje petna i czesciowa (wyrywkowa).
§8

1. Inwentaryzacia okresowa polega na przeprowadzeniu kontroli rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki w pewnych, statych odstepach czasu zgodnie z planem
inwentaryzacji, uwzgledniajagcym terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji, okreslone
w ustawie o rachunkowosci, wedtug stanu na okreslony dzien.



Inwentaryzacje sktadnikéw majatku objetych ewidencjg ilosciowo - wartosciowa,
tji. srodkéw trwatych istotnych oraz $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym przeprowadza si¢ w formie inwentaryzagji
okresowej — ciggtej. Polega ona na podziale sktadnikéw majatkowych, podlegajacych
w ciagu 4 lat spisowi na czesci i spisywaniu ich w ciggu kolejnych lat tego cyklu tak,
aby w wyznaczonym ustawg okresie ich stan zostat ustalony dla wszystkich
skfadnikéw majatkowych.

Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje Gtéwna Komisja Inwentaryzacyjna (GKI)
W porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta, a zatwierdza Prezydent Miasta w terminie do
korica | kwartatu roku kalendarzowego, na druku wedtug wzoru zafgcznika nr 2.

§9

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.: wystapienia zdarzen losowych (np. pozar,
powodz, kradziez, zmiana osoby sprawujacej nadzor), sprawdzenie obszarow
wymagajacych wyjasnienia (np. kontrola poprawnosci i kompletnosci  stanu
ewidencyjnego grupy rodzajowej $rodkéw trwatych itp.) lub zalecen pokontrolnych
przedstawicieli kontroli skarbowe;j i podatkowej.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Prezydent Miasta lub
osoba przez niego upowazniona.

Jezeli inwentaryzacja kontrolna dotyczy kas lub punktéw kasowych Urzedu Miasta,
polecenie wydaje Zastepca Skarbnika Miasta lub osoba upowazniona przez
Prezydenta Miasta lub Skarbnika Miasta.

§ 10

Inwentaryzacja petna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich aktywow

i pasywow objetych inwentaryzacja w dniu, na ktéry przypada termin jej
przeprowadzenia.
Inwentaryzacja cze$ciowa (wyrywkowa) dotyczy tylko wybranych sktadnikéw

majatkowych (np. tylko sktadnikéw majatkowych powierzonych wskazanej osobie
sprawujacej nadzér nad nimi, tylko sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie we
wskazanych pomieszczeniach, badz tylko wskazanych rodzajowo grup aktywéw lub
pasywow).



ROZDZIAL V
METODY INWENTARYZACJI

§ 11

1. Inwentaryzacje aktywow i pasywow jednostki przeprowadza sie stosujgc, w zaleznosci
od rodzaju aktywow i pasywoéw, jedng z trzech nizej wymienionych metod:
a) metode spisu z natury rzeczywistego stanu aktywéw co do ilosci poszczegéinych

sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu
ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury, wyceny tych aktywéw, poréwnania ilosci
| wartosci z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej oraz ustalenia, wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic w ewidencji ksiegowej;

b) metodg¢ uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen
prawidtowos$ci wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywéw lub
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic — uzgadnianie sald;

c) metode poréwnania danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku — weryfikacja sald.

2. Poszczegolnym sktadnikom majatku podporzadkowana jest cisle okreslona metoda
inwentaryzaciji. ‘

§12

1. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

a) srodkow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) akcji, obligacji, bonéw i innych papieréw wartosciowych,

c) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego, tj. materiatow, towaréw,

d) srodkéw trwatych, z wyjatkiem $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi (np.
infrastruktury podziemnej, sieci itp.), gruntow i warto$ci niematerialnych i prawnych,

e) maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta,

f) dzierzawionych obcych sktadnikow majgtkowych.

§13

1. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) pozyczki i kredyty,



c) naleznosci, z wyjatkiem spornych i watpliwych oraz naleznosci od pracownikow,
naleznoéci publiczno — prawnych oraz nalezno$ci od os6b i jednostek nie
prowadzacych petnych ksiag rachunkowych.

§ 14

1. Droga weryfikacii sald, tj. porébwnania danych, wynikajacych z ewidencji szczegotowej

prowadzonej na kontach analitycznych z dokumentami ksiggowymi przeprowadza sie
inwentaryzacje:
a) udziatéw i akcji w spotkach kapitatowych,
b) naleznosci spornych i watpliwych,
c) naleznoéci od pracownikéw, naleznosci od oséb i jednostek nie prowadzacych
peinych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno — prawnych,
d) zobowiazah wobec pracownikéw, wobec oséb i jednostek nie prowadzacych
petnych ksiag rachunkowych oraz zobowigzar publiczno — prawnych,
e) rozliczer miedzyokresowych kosztow,
f) funduszy i kapitatow,
g) rezerw i przychodéw przysztych okresow,
h) innych aktywéw i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.
2. Droga weryfikacji danych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg odpowiednio: gminnego,

powiatowego i wojewddzkiego zasobu $rodkéw trwatych ruchomych i nieruchomosci
oraz z ewidencjg zasobu informatycznego przeprowadza si¢ inwentaryzacjg:
a) srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi (np. infrastruktury podziemnej, sieci),
b) gruntow,
c) wartoéci niematerialnych i prawnych.

ROZDZIAL VI

TERMINY | CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

§ 15

1. Termin i czestotliwo$é inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje poszczegolnych sktadnikow aktywéw ipasywow
przeprowadzono:

a) corocznie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:
metodq spisu z natury:




- gotowki,
— papierow warto$ciowych w postaci materialnej;
metodg otrzymania od bankéw i kontrahentéw potwierdzenia prawidfowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw:
uzgodnienia sald:
- $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw warto$ciowych
w formie zdematerializowanej,
— naleznosci (w tym kredytéw i pozyczek) oraz powierzonych kontrahentom
witasnych sktadnikow aktywow;
metodg weryfikacji:
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
- naleznosci i zobowigzan z tytutdw publiczno — prawnych,
- udziatébw w obcych podmiotach,
- funduszy specjalnych, rezerw, dochodéw przysztych okreséw,
— innych aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe;
b) co najmniej raz w ciagu 4 lat migdzy |V kwartatem obrotowego, a 15 dniem roku

nastepnego:
metodg weryfikacji danych: .
- Srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi (np. infrastruktury
podziemnej, sieci itp.),
- gruntéw,
— wartosci niematerialnych i prawnych;

C) co najmniej raz w ciggu 4 lat migdzy |V kwartatem obrotowego, a 15 dniem roku
nastgpnego (z wyjatkiem srodkéw trwatych trudno dostepnych, gruntéw i wartosci
niematerialnych i prawnych):
metoda spisu z natury:

- Srodkow trwatych istotnych,
— pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu (w tym $érodkéw trwatych
o charakterze wyposazenia),
— maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta;
d) na koniec kazdego pofrocza, poréwnujac stan rzeczywisty z ewidencjg;

- drukéw Scistego zarachowania.



W przypadku stwierdzenia réznic odnoénie ,drukéw Scistego zarachowania” osoba
odpowiedzialna za ich ewidencjg informuje Kierownika Referatu Administracji i Majatku
oraz Skarbnika Miasta.
2. Inwentaryzacje przeprowadza sie¢ ponadto na podstawie decyzji Prezydenta Miasta:
a)w dowolnym czasie, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow
i pasywow,
b) w dowolnym czasie, w razie zaleceri Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
zalecenn pokontrolnych przedstawicieli kontroli skarbowej i podatkowej,
w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow i pasywow,
c) z chwilg powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych w odniesieniu do
wybranych sktadnikéw aktywow i pasywow.

ROZDZIAL VI

GLOWNA KOMISJA INWENTARYZACYJNA (GKI)

§ 16

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzania inwentaryzacji
powotuje sie Gtéwng Komisje Inwentaryzacyjna, w sktadzie minimum 3-osobowym, ze
wskazaniem jej Przewodniczacego, kierujacego pracami GKI, ktorym zostaje Zastgpca
Prezydenta Miasta lub Sekretarz Miasta.

2. Sposrod czionkéw GKI wskazuje sie zastgpce Przewodniczgcego, ktory kieruje jej
pracami w razie nieobecnosci Przewodniczacego i Sekretarza, ktéry prowadzi
dokumentacje GKI.

3. Powotanie Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej nastepuje na podstawie zarzadzenia
Prezydenta Miasta (wzor zarzadzenia okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

4. Do Gléwnej Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotani: Skarbnik Miasta,
kierownicy komaorek organizacyjnych odpowiedzialnych za ewidencje
inwentaryzowanych  skfadnikébw, osoby prowadzace ewidencj¢ sktadnikéw
majatkowych, cztonkowie Statej Komisji Likwidacyjne;j.

5. Posiedzenia GKI sg wazne, jesli uczestniczy' w nich przynajmniej %l sktadu GKI
z udziatem Przewodniczacego lub z-cy Przewodniczacego.

6. Do obowiazkéw Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdinosci:

a) przedkladanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta, w porozumieniu ze
Skarbnikiem Miasta, projektu planéw inwentaryzacji okresowych,
b) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,



c) stawianie wnioskéw w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami
majatkowymi,
d) kontrolowanie i aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie zmian
w miare potrzeb,
e) w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie do Prezydenta Miasta w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- przeprowadzenia spisow dodatkowych, uzupetniajgcych lub powtérnych,
- przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych w sposéb
uproszczony,
- czgsciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,
f) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacii:

— ustalenie og6inego harmonogramu i zakresu inwentaryzaciji,

— wnioskowanie o powotaniu zespotdéw spisowych,

- przygotowanie zarzgdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (wzo6r
zarzadzenia okresla zafgcznik:nr 3),

- przygotowanie arkuszy spisu z natury i innych drukéw inwentaryzacyjnych,

- poinformowania osoby/oséb sprawujacych nadzér nad mieniem o spisie
w okreslonym terminie i przygotowaniu pola spisowego do inwentaryzacji,

— dokonanie podziatu na pola spisowe,

— przeszkolenie cztonkow zespotow spisowych i innych os6b biorgcych udziat
w inwentaryzacji w zakresie zapoznania z metodami i zasadami prawidtowego
przeprowadzania inwentaryzacji, wlasciwego jej dokumentowania;

g) nadzér nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzacii:

- wyrywkowa kontrola przebiegu inwentaryzacji w zakresie prawidtowosci
jej przeprowadzenia (oznaczenie pozycji kontrolowanych podpisami),

— sporzgdzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzaciji,

— dopilnowanie terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji przez zespoty
spisowe, :

- skompletowanie petnej .dokumentacji z przebiegu inwentaryzacji (arkuszy,
drukow, sprawozdan), dokonanie wstepnej ich weryfikacji oraz przekazanie
Skarbnikowi Miasta do rozliczenia;

h) przeprowadzenie czynnosci dotyczacych rozliczenia inwentaryzacii:

- wystepowanie do o0s6b sprawujgcych nadzér nad mieniem celem ustalenia
i wyjasnienia powstania przyczyn réznic inwentaryzacyjnych,

- dopilnowanie terminowego ziozenia wyjasnierr ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
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— przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych w odniesieniu do oséb sprawujgcych nadzor
nad mieniem,

— ustosunkowanie sie do wykazanych niedoboréw i nadwyzek i przedktadanie
wnioskéw w sprawie zlikwidowania réznic w sporzadzonym w 2 egz. protokole
z posiedzenia GKI (wzér protokotu okresla zafgcznik nr 12),

- przekazanie protokotu z wnioskami do akceptaciji Skarbnikowi Miasta,

- przekazanie zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta protokotu z posiedzenia
GKI Skarbnikowi Miasta celem ujecia wynikéw inwentaryzacji w ewidencji
ksiegowej i wprowadzenie do bilansu.

ROZDZIAL VI
POWOLANIE | OBOWIAZKI ZESPOLOW SPISOWYCH

§ 17

1. Zespot spisowy powotuje Prezydent Miasta na wniosek Przewodniczacego GKI, w co
najmniej 2- osobowym skfadzie.

2. Sposrod czionkéw zespotu spisowego wskazuje sig jego Przewodniczacego.

3. Powolanie zespotu spisowego, zarzadzeniem Prezydenta Miasta, powinno nastgpic¢ nie
pozniej niz 14 dni przed wyznaczong datg inwentaryzacji, z wyjatkiem inwentaryzacji
doraznej.

4. W sktad zespotu spisowego powinny by¢é powolywane osoby bedace pracownikami
Urzedu Miasta.

5. W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

a) prowadzaca ewidencje sktadnikow majatkowych podlegajacych inwentaryzaciji,

b) nie zapewniajgca bezstronnosci spisu (np. cztonkowie Statej Komisji Likwidacyjnej,
cztonkowie Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej),

c) bezposrednio sprawujaca nadzér nad inwentaryzowanym mieniem.

6. Do obowiazkéw cztonkéw zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

a) zapoznanie sie z obowigzujaca w Urzedzie Miasta instrukcjg inwentaryzacyjng oraz
udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) wystapienie, przed rozpoczeciem inwentaryzacji o wydanie arkuszy spisu z natury
lub innych potrzebnych drukoéw,

c) ustalenie szczegétowego harmonogramu inwentaryzacji,



d) pobranie od osoby odpowiedzialnej za ewidencje sktadnikbw majatku o$wiadczenia
(wg wzoru zalgcznika nr 5),

e) pobranie od osoby (os6b) sprawujacej (-ych) nadzér nad mieniem w budynkach
Urzedu Miasta o$wiadczenia wstepnego (wg wzoru zatgcznika nr 6) / osoby (oséb)
sprawujgcej (-ych) nadzér nad mieniem poza budynkami Urzedu Miasta
oswiadczenia wstepnego (wg wzoru zafgcznika nr 7) i o$wiadczenia koricowego
(wg wzoru zafgcznika nr 8),

f) przeprowadzenie inwentaryzacji w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

g) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszach
spisowych,

h) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych Przewodniczacemu GKI
oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych
nieprawidtowoéciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem,

) zadbanie, aby mienie, nad ktérym nadzor sprawuje jedna osoba lub zesp6t oséb,
zostaty zinwentaryzowane w jednym terminie.

7. Poza zespotami spisowymi, w razie potrzeby, Prezydent Miasta moze powota¢ odrebne
komisje, ktére bedg petni¢ role pomocnicza w celu opiniowania specyficznych zjawisk
wynikajacych podczas inwentaryzacji (np. w celu dokonania wyceny nadwyzek).

ROZDZIAL IX

UZYTKOWNICY MIENIA
| ICH OBOWIAZKI DOTYCZACE SPRAWOWANIA NADZORU NAD MIENIEM

§18

1. Osoba / zesp6t oséb sprawujgcy nadzér nad mieniem ponosi odpowiedzialnosé na
zasadach przewidzianych w kodeksie pracy, wynikajacg z niedopetnienia obowigzkéw,
o ktérych mowa w pkt. 4 niniejszego paragrafu.

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby lub zespotu oséb sprawujacych
nadzér nad mieniem we wskazanym pomieszczeniu biurowym, gospodarczym,
magazynowym, z zapewnieniem tym osobom mozliwosci zgtaszania uwag w zwigzku
z przebiegiem i wynikami inwentaryzaciji.
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3. Wykaz majatku w formie wydruku, stanowigcego wyposazenie danego pomieszczenia
biurowego, gospodarczego, magazynowego, winien znajdowac si¢ w widocznym i tatwo
dostepnym miejscu. Wykaz ten aktualizowany jest kazdorazowo przez osobe
odpowiedzialng za ewidencje na wniosek osoby sprawujgcej nadzér nad mieniem.

4. Do obowiazkéw osoby sprawujgcej nadzér nad mieniem nalezy:

a) sprawowanie pieczy nad mieniem znajdujacym sie w zasobach miasta w terenie,

b) sprawowanie pieczy nad mieniem znajdujgcym sie¢ w budynkach Urzedu Miasta
oraz jego ochrona w czasie godzin pracy,

c) biezaca kontrola stanu sktadnikéw majatku i $cista wspoipraca w zakresie
aktualizacji wykazu majatku, bedacego w danym pomieszczeniu biurowym,
(gospodarczym, magazynowym) objetych spisem z osobg odpowiedzialng za
ewidencje,

d) dbanie o wtasciwy stan techniczny mienia i jego odpowiednie zabezpieczenie,

e)w przypadku uszkodzenia, awarii, uzasadnionego przemieszczenia sktadnika
majatku lub uznania mienia za zbedne (nieprzydatne) w danym miejscu,
pomieszczeniu biurowym, (gospodarczym, magazynowym), objetego spisem,
niezwloczne poinformowanie osoby odpowiedzialnej za ewidencjg¢ w Referacie
Administracji i Majatku (lub Kierownika Referatu Administracji i Majatku)
i przekazanie mienia, za jego pisemnym potwierdzeniem,

f) w przypadku stwierdzenia braku sktadnika majatku niezwtoczne poinformowanie
kierownika biura / referatu oraz Kierownika Referatu Administracji i Majatku w celu
umozliwienia niezwlocznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
niedobor,

g) Ztozenie zespotowi spisowemu, przed i po przeprowadzeniu inwentaryzacji,
o$wiadczenia wstepnego i koncowego.

Samowolne przemieszczanie mienia poza dane pomieszczenie / referat/ biuro
bez poinformowania osoby odpowiedzialnej za ewidencje¢ jest zabronione.

5. Do obowiazkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta nalezy:
a) poinformowanie upowaznionych oséb o sprawowaniu nadzoru nad mieniem
w danym pomieszczeniu uzytkowanym przez komoérke organizacyjna,
b) niezwtoczne poinformowanie osoby odpowiedzialnej za ewidencje w Referacie
Administracji i Majatku, w postaci przestania zestawienia wykazu o0sob
i upowaznien, wedtug wzoru zafgcznika nr 4, o kazdorazowej zmianie 0sob
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sprawujgcych nadzér nad mieniem w komérce organizacyjnej lub miejsca
sprawowania nadzoru,

c) dopilnowanie wtasciwego przygotowania komoérki organizacyjnej do inwentaryzaciji
oraz wtasciwego wykonania obowigzkéw, o ktérych mowa w pkt. 4, natozonych na
osoby pisemnie wyznaczone do sprawowania nadzoru nad mieniem,
w szczegoélnosci:

- dopilnowanie, aby przed inwentaryzacja zgtoszono wykaz sktadnikow
majatkowych zniszczonych (zuzytych), przeznaczonych do likwidacji,

- zabezpieczenie na czas inwentaryzacji przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych sktadnikéw majatku,

- udostepnienie zespotom spisowym wszystkich pomieszczen,

- udzielanie zespotowi spisowemu wszelkich wyjasnien i informacji niezbednych
do prawidtowego ustalenia ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw mienia,

d)w przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych wyjaénienie przyczyn
| okoliczno$ci powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

6. Nadzér nad mieniem sprawuja;

a) Kierownik Referatu Ustug Komunalnych lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona — odnoénie zagospodarowanego mienia komunalnego znajdujacego
si¢ w zasobach gminy / miasta w terenie, w tym oddanego w uzytkowanie umowami
cywilno — prawnymi do spétek oraz innych podmiotéw, ktérym powierzono mienie
komunalne,

b) Kierownik merytorycznej komérki organizacyjnej Urzedu Miasta lub osoba pisemnie
przez niego upowazniona w zakresie majatku trwatego oddanego umowa cywilno —
prawng osobom prawnym lub fizycznym oraz kierownik jednostki organizacyjnej
miasta / osoba prawna lub fizyczna - odnosnie mienia znajdujgcego sie
w zasobach gminy / miasta, uzytkowanego na podstawie umowy cywilno — prawne;j,

c) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona - odnos$nie dziatek gruntu stanowigcych wtasno$é lub wspotwtasnosé
gminy / miasta oraz prawa uzytkowania wieczystego gminy / miasta,

d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub osoba pisemnie przez niego upowazniona —
odnos$nie mienia znajdujgcego sie w sali $lubdéw,

e) Kierownik Biura Rady Miasta lub osoba pisemnie przez niego upowazniona —
odnos$nie mienia uzytkowanego przez jednostki pomocnicze (Rady Osiedli),

f) Skarbnik Miasta lub osoba pisemnie przez niego upowazniona — odno$nie mienia
znajdujgcego sie w gabinecie i sekretariacie Skarbnika Miasta,



g) Kierownik Referatu Administracji i Majatku lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona (pracownik sekretariatu) — odnosnie mienia znajdujacego sie
w gabinetach Prezydenta Miasta, V-ce Prezydentow, Sekretarza Miasta,

h) Kierownik Referatu Administracji i Majatku lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona - odno$nie mienia stanowigcego wyposazenie pomieszczer;
gospodarczych, toalet, korytarzy, sal i innych pomieszczen nie uzytkowanych przez
referaty / biura / zespoty,

i) Kierownik Referatu Administracji i Majatku lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona - odno$nie mienia niezagospodarowanego (zabudowanego),
znajdujacego sie w zasobach gminy / miasta,

j) Kierownik komérki organizacyjnej (referatu / biura / zespotu) — odno$nie mienia
bedacego w uzytkowaniu danej komérki, na podstawie dokumentu ,OT" /,0K”,

k) Kierownik Referatu Informatyki jako administrator sieci Novell — odnosnie
prowadzenia statego i aktualnego rejestru elementéw sktadowych poszczegéinych
stanowisk komputerowych, sieci komputerowej, serweréw oraz pozostatego sprzetu
komputerowego  stanowigcego elementy sieci z wyjatkiem stanowisk
komputerowych,

I) Kierownik komoérki organizacyjnej (referatu / biura / zespotu) — odno$nie mienia
znajdujgcego sie w samodzielnie Zajmowanym pomieszczeniu biurowym oraz
mienia uzytkowanego w pomieszczeniach zajmowanych przez komérke
organizacyjng w przypadku nie wyznaczenia, na podstawie pisemnego
upowaznienia, pracownika / zespotu pracownikéw do sprawowania nadzoru nad
mieniem,

m)pracownik / zespét pracownikéw, pisemnie upowazniony przez kierownika komérki
organizacyjnej — odno$nie mienia uzytkowanego w pojedynczym pomieszczeniu
biurowym, gospodarczym, magazynowym danego referatu / biura,

n) konkretny pracownik — odnosnie mienia wyszczegolnionego na kartotekach
osobistego wyposazenia,

0) konkretny pracownik — odnosnie stanowiska komputerowego, na ktérym pracuje,
zgodnie z wykazem prowadzonym przez administratora sieci Novell,

p) kasjer / kasjer punktu kasowego — odnoénie mienia znajdujacego sie w kasie /
punkcie kasowym,

q) kierowca pojazdu stuzbowego wskazany przez Kierownika Referaty Administracji
I Majatku na podstawie pisemnego upowaznienia — odnoénie powierzonego $rodka
transportu do eksploataciji.
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ROZDZIAL X

INWENTARYZACJA METODA SPISU Z NATURU
§19

1. Przed rozpoczgciem inwentaryzacji metoda spisu z natury zesp6t spisowy:

a) wystepuje z pisemnym wnioskiem do Przewodniczacego GKI o wydanie arkuszy
spisu z natury, ktére pobiera, za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

b) pobiera stosowne, pisemne o$wiadczenia wstepne od osoby odpowiedzialnej za
ewidencje sktadnikow majatku i od osoby lub zespotu oséb sprawujacych nadzér
nad mieniem,

a) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majatkowych przed
niekontrolowanym ruchem oséb nie zwigzanych z czynnosciami spisowymi,

b) sprawdza aktualno$¢ legalizacji przyrzadow i narzedzi pomiarowych oraz
sprawnosc¢ ich dziatania,

¢) ustala kolejno$¢ spisu sktadnikéw majatkowych,

d) organizuje pracg w ten sposéb, aby normalna dziatalno$é komorki organizacyjnej
nie zostata zaktécona.

2. Rzeczywistq ilos¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku ustala zespdt spisowy
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie:

a) przeliczenie skftadnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci
w sztukach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach itp.,

b) zwazenie sktadnikow majgtku polega na ich fizycznym pofozeniu na wage
| odczytaniu jej wskaznika w miligramach, gramach, dekagramach, kilogramach,
tonach itp.,

¢) zmierzenie sktadnikéw majatku polega na przytozeniu przyrzadu mierniczego do
spisywanego sktadnika majatkowego i odczytaniu jego wskazania w jednostkach
miary (np. m?, metrach, litrach itp.).

3. Jezeli nie ma mozliwosci zwazenia iloci rzeczowych sktadnikéw majatku trudnych do
doktadnego zmierzenia, znajdujacych sie w zbiornikach, pryzmach i zwatach, ich iloéé
ustala si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw.

4. Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza si¢ z nalezytg doktadnoscig przez
osoby o odpowiednich kwalifikacjach, powotane przez Prezydenta Miasta na wniosek



Przewodniczacego GKI sposéréd pracownikow Urzedu Miasta, a w razie braku
pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach — przez powotanych rzeczoznawcow.

5. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny byé uwidocznione na arkuszach spisowych
lub w specjalnym zatgczniku do arkusza spisu z natury. Zatacznik podpisujg osoby
dokonujace obliczen i osoba sprawujgca nadzér nad spisywanymi sktadnikami majatku.
Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw majatku nie roézni
sie od stanu ksiggowego wigcej niz o 5%, stan ksiggowy przyjmuje sie do rozliczenia
jako stan faktyczny.

6. Stan rzeczowych lub pienieznych sktadnikow majatku przechowywanych w opakowaniu
moze byé okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawarto$ci pod
warunkiem, ze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym.

7. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczer technicznych
nie moga by¢ informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidenciji.

8. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
sprawujacej nadzér nad mieniem i stanem sktadnikow majatku lub osoby przez nig
upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby
sprawujacej nadzoér nad mieniem, liczenie, wazenie i pomiar sktadnikow majatku musza
by¢ dokonane w obecnoéci osoby przekazujgcej i osoby przyjmujacej sprawowanie
nadzoru.

9. Kazde pomieszczenie biurowe, gospodarcze, magazynowe posiada wykaz sktadnikow
majatku, objetych spisem, stanowigcych jego wyposazenie, w formie wydruku
z ewidencji, ktory sporzadza pracownik odpowiedzialny za ewidencje w Referacie
Administracji i Majatku i stanowi podstawe do p}zeprowadzenia spisu z natury.
Wykaz posiada pisemnie upowazniony przez kierownika referatu / biura pracownik /
pracownicy, tj. osoba lub zesp6t os6b sprawujaca (-ych) nadzér nad mieniem w danym
miejscu (pomieszczeniu).

10. Kazda osoba lub zesp6t oséb sprawujaca (-y) nadzér nad mieniem w danym miejscu
(pomieszczeniu), zobowigzana (-y) jest podczas przeprowadzenia spisu z natury,
okazaé zespotowi spisowemu wykaz sktadnikow majatku podlegajacych inwentaryzacji
w danym pomieszczeniu.

11. Znajdujace sie¢ na okreslonym polu spisowym skfadniki majatku objete spisem
z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

12. W wyjatkowych sytuacjach zespét spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub
przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia
normalnej dziatalnosci Urzedu.

13. Zespo6t spisowy po zakorczeniu czynnosci spisowych:




a) pobiera od osoby (os6b) sprawujacej (-ych) nadzér nad mieniem oswiadczenie
koricowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury, zgodnie z trescig zafgcznika
nr 8 do niniejszej instrukcji,

b) sporzadza pisemne sprawozdanie (wzér okresla zafgcznik nr 11 do niniejszej
instrukcji) o przebiegu spisu z natury,

c) przekazuje Przewodniczacemu GKI wszystkie arkusze spisu z natury, zarébwno te
wypetnione, jak i niewykorzystane, a takze anulowane wraz z oswiadczeniami
| sprawozdaniami.

14. Przewodniczacy GKI, po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu
z natury, sprawdzeniu ich kompletnosci i wstepnej weryfikacji, przekazuje je do
Skarbnika Miasta w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

15. Niewykorzystane arkusze spisu z natury, Przewodniczacy GKI zwraca do osoby
odpowiedzialnej za ewidencje ,drukéw $cistego zarachowania” w Referacie
Administracji i Majatku.

16. Anulowane arkusze spisu z natury stanowig integralng cze$¢ sprawozdania
sporzadzonego przez zespOt spisowy i nie podlegajq przekazaniu do Referatu
Ksiegowosci ani zwrotowi do osoby odpowiedzialnej za ewidencjg¢ ,drukéw $cistego
zarachowania”. Stanowiq'dokumentacje GKI.

§ 20

Arkusz spisu z natury

1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zesp6t spisowy
dokonuje wpisu do arkusza spisu z natury w sposob umozliwiajgcy osobie (osobom)
sprawujgcej (-ym) nadzdr nad mieniem sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.

2. ZespOt spisowy powinien wypetnia¢ arkusze spisu z natury w sposob umozliwiajacy
podziat ujetych w nich sktadnikéw majatku wedtug pél spisowych i oséb sprawujacych
nadzor nad mieniem.

3. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) srodkow trwatych istotnych,
b) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (ewidencja ilosciowo — warto$ciowa),
c) srodkow trwatych bedacych na kartotece osobistej pracownika,
a ponadto w ramach wymienionych grup wydziela sie na oddzielnych arkuszach:
a) sktadniki majatkowe obce,
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b) sktadniki majatkowe niepetnowarto$ciowe, uszkodzone, zuzyte lub takie, ktérych
wartos¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

4. Przy skfadnikach majatku niepetnowarto$ciowego nalezy poda¢ w uwagach procent
utraty wartosci.

5. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) nazwe jednostki’,

b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiane?,

c) okreslenie rodzaju i metody inwentaryzacyjnej”,

d) nazwe pola spisowego,

e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia oséb
odpowiedzialnych za ewidencje mienia / sprawujgcych nadzér nad mieniem,
rébwniez godziny, :

f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni sie on od wyznaczonej daty spisu
Z natury,

g) imig i nazwisko oraz podpisy:

— osoby (os6b) sprawujgcej (-ych) nadzér nad mieniem,
— cztonkéw zespotu spisowego,
— innych 0s6b uczestniczacych w spisie;

h) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

i) szczegOtowe i wtasciwe okreslenie (nazwe) sktadnika majatku, w tym takze symbol
identyfikujagcy np. numer inwentarzowy, symbol kodu towarowo — materiatowego
(nr seryjny, fabryczny),

j) jednostke miary przyjeta w ewidencji ksiegowej dla danego sktadnika majatku,

k) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury.

6. Spis z natury sporzadzany jest na arkuszu spisu z natury, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 14 do niniejszej instrukcji.

7. Do arkusza spisu z natury moze by¢ zatgczony arkusz uzupetniajgcy, ktory
sporzadzany jest dla potrzeb Referatu Administracji i Majgtku np. dla potrzeb
przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkéw trwatych niskocennych, wedtug okreslonego
wzoru. Arkusz uzupetniajgcy zawiera dane indywidualnie okreslane dla danej
inwentaryzacji przez Referat Administracji i Majatku do jego potrzeb. Arkusz
uzupetniajgcy sporzadzany jest dla konkretnego arkusza spisu z natury, a liczba
porzadkowa na arkuszu uzupetniajgcym odpowiada liczbie porzadkowej arkusza spisu

z natury.

' nadruk lub odcisniecie stempla zawierajacego nazwe jednostki
2 g s
np. podpis Przewodniczacego GKI
® np. inwentaryzacja ciagla (okresowa, dorazna) / spis z natury, weryfikacja itp.



8. Zespot spisowy wypetnia wszystkie wiersze i rubryki arkusza spisowego z wyjatkiem
rubryk dotyczgcych ,stanu ewidencyjnego” i ,réznic inwentaryzacyjnych” oraz podpisuje
arkusze i przedkfada do podpisania we wifasciwych miejscach osobie (osobom)
sprawujacej (-ym) nadzér nad mieniem.

9. Wynik spisu ujmuje sie¢ w arkuszu spisu w sposob trwaly za pomocg dtugopisu,
(cienkopisu). '

10. Dopuszcza sig arkusz spisu z natury wygenerowany z systemu komputerowego, ktéry
moze zawiera¢ dane sktadnikébw majatkowych (nazwe, numer inwentarzowy, adres)
bez podania ilosci sktadnikow podlegajgcych spisowi.

11. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a) pozostawianie niewypetnionych wierszy,
b) korygowanie btednych zapisébw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapisow.

12. Poprawianie bfednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki
sposob, zeby pierwotna tre$¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy
kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ umieszczony podpis czlonka zespotu
spisowego i osoby sprawujacej nadzér nad mieniem.

13. Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu (oryginat) a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo - odbiotczej w 2 oryginalnych egzemplarzach i dokonuje
odpowiedniej ilosci jego kserokopii. Oryginat, za posrednictwem Przewodniczacego
GKI, otrzymuje Referat Ksiggowosci, a kopie osoba lub zespét oséb sprawujaca (-y)
nadzér nad mieniem i osoba odpowiedzialna za ewidencje¢ w Referacie Administracji
| Majatku. Kopie arkusza inwentaryzacyjnego w/w osobom przekazuje przewodniczacy
zespotu spisowego.

14. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisu
z natury zespot spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o tresci ,spis
zakonczono na pozycji ....", a pozostate wolne pozycje zakreslié.

15. Prawidlowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg czionkowie zespotu
spisowego, osoba lub zespdt oséb sprawujgca (-y) nadzér nad mieniem oraz inne
0soby uczestniczace w spisie.

16. Do dokonania inwentaryzacji gotéwki w kasach i punktach kasowych oraz drukéw
scistego zarachowania uzywa si¢ specjalnego protokotu, zgodnie ze wzorem
zalgcznika 9 i 10 do niniejszej instrukcji. Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach
(oryginaty), a w przypadku inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w 3 oryginalnych
egzemplarzach i dokonuje odpowiedniej ilosci jego kserokopii. Oryginat, za
posrednictwem Przewodniczacego GKI, otrzymuje Referat Ksiggowosci, a kopie osoba
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sprawujgca nadzér nad mieniem. Kopie protokotu osobie sprawujacej nadzér nad
mieniem przekazuje przewodniczacy zespotu spisowego.

ROZDZIAL XI

USTALENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH — ICH WERYFIKACJA | WYCENA

§ 21

. Po otrzymaniu arkuszy spisowych Referat Ksiegowosci dokonuje wyceny spisanych
sktadnikbw majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegélnych sktadnikow
majatku ustalonych w toku inwentaryzacji z ilodcig i wartoscig tych sktadnikow
wynikajacg z ewidencji ksiegowej.

. Przy wycenie spisanych sktadnikéw majatku stosuje sie zasady okreslone w ustawie
o rachunkowosci.

. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze inwentaryzacji jest nizszy od stanu
ewidencyjnego, wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych,
powstaje niedobdr.

. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze inwentaryzacji jest wyzszy od stanu
ewidencyjnego, wynikajacego z prawidiowo prowadzonych ksiag rachunkowych,
powstaje nadwyzka.

. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje Referat Ksiegowosci w ,zestawieniu réznic
inwentaryzacyjnych” sporzagdzonym w sposéb umozliwiajacy:

a) ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych,

b) powigzanie poszczegoélnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy
spisowych,

. Réznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) moga by¢ kompensowane, jednakze
powinny woéwczas zosta¢ spetnione nastepujace warunki kompensaty:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu,

b) dotycza jednej osoby sprawujacej nadzér nad mieniem lub zespotu takich osob,

c) zostaty stwierdzone w takich samych lub podobnych sktadnikach majatku lub
dotycza sktadnikbw majatku w takich samych lub podobnych opakowaniach, co
moze uzasadnia¢ mozliwo$é omytek.

. Wyniki wyceny i rozliczenia inwentaryzacjii w formie ,zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych” przekazywane sa przez Referat Ksiegowosci, Przewodniczacemu
GKI.



8. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy GKI
przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

9. W trakcie prac weryfikacyjnych Gtobwna Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od
osoby (osob) sprawujgcej (-ych) nadzér nad mieniem ztozenia, w terminie 7-dniowym,
pisemnych wyjaéniert dotyczacych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
i wnioskow dotyczgcych ich likwidacii.

10. Gtéwna Komisja Inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych (np.
odnosnie wyceny stwierdzonych nadwyzek) moze korzysta¢ z pomocy Skarbnika
Miasta, rzeczoznawcow z danej dziedziny oraz innych specjalistow.

11. Gibwna Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ wszelkiego rodzaju
uzupetniajgcych materiatow informacyjnych pomocnych do wyjasniania réznic
inwentaryzacyjnych.

12. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien byé protokét
(wzor okresla zafgcznik nr 12), w ktérym GKI przedstawia, odrebnie dla kazdej pozycji
réznic, umotywowane wnioski i proponuje okreslony sposéb rozliczenia niedoboréw
i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

13. Zaopiniowany przez Skarbnika Miasta protokét z posiedzenia GKI, sporzadzony
w 2 egzemplarzach, podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

14. Jeden egzemplarz GKI przekazuje do Referatu Ksiegowosci, ktéry stanowi podstawe
do naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej. Drugi egzemplarz stanowi dokumentacje
GKI.

ROZDZIAL XII

INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§ 22

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 13
instrukcji. Formy uzgodnienia sald moga by¢:
a) pisemne - przy wykorzystaniu:
— formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
- formularzy opracowanych w urzedzie,
- wydrukéw komputerowych,
b) faksowe — przesytajac specyfikacje sald z prosba o potwierdzenie drogg faksowa,
c) telefoniczne — dokonujgc uzgodnienia sald z kontrahentem drogg telefoniczng
sporzadzajgc jednoczesnie krotkg notatke z przeprowadzonych uzgodnien.
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2. Nie wymagaija pisemnego uzgodnienia sald:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznoéci od kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktérzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,

c) rozrachunki z pracownikami,

d) drobne naleznosci, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwigzane z tym korzysci,

e) rozrachunki publiczno — prawne.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonujg, w zakresie wynikajagcym z ich
zadan, Referat Ksieggowosci i Referat Dochodow.

4. Jezeli nie udato sie uzyskanie uzgodnienia salda, wéwczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

5. Nie zezwala sie na tzw. ,milczace uzgodnienie sald”. Oznacza to, iz kontrahent, do
ktérego wystano informacje, powinien potwierdzi¢ zgodno$¢ sald lub uznac saldo za
niezgodne, wskazujgc rozbieznosci, ktore naleZ); wyjasni¢. Brak odpowiedzi
kontrahenta oznacza, ze saldo jest niepotwierdzone.

6. W przypadku uzgodnienia niewielkich sald, tzw. ,sald zerowych”, w sytuacji gdy salda te
nie wykazujg zmian przez dtuzszy okres czasu, Skarbnik Miasta moze zdecydowaé

o odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne.

ROZDZIAL XIIl
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§ 23

1. Aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane:w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 14 instrukcji.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidtowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy Referatu Ksiggowosci
i Referatu Dochodéw, prowadzacy, zgodnie z zakresami czynnosci, podlegajace
weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne.



5. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji danych z ewidencji ksigegowej z ewidencjg
odpowiednio: gminnego, powiatowego i wojewddzkiego zasobu nieruchomos$ci oraz
z ewidencja zasobu informatycznego dokonujg zespoty spisowe.

6. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokoét.

7. Ujawnione w trakcie weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej nalezy wyjasnic¢
i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.

7. Inwentaryzacja poszczeg6inych aktywow i pasywow w drodze weryfikacji odbywa sie
w sposob nastepujacy:

a) grunty — przez poréwnanie ich stanu w ewidencji ksiegowej z aktualnym stanem
zasobow, wynikajacym 2z ewidencji gospodarki nieruchomosciami, na dzien
przeprowadzenia weryfikacji,

b) wartosci niematerialne i prawne - przez poréwnanie ich stanu w ewidencji
ksiggowej z aktualnym zasobem, wynikajacym z ewidencji informatycznej,

c) rozrachunki z tytutlu wynagrodzern — przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzer nie podjetych
w terminie wyptaty oraz stwierdzenie, czy nie zawiera kwot przedawnionych,

d) roszczenia z tytutu niedobordw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne —
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci,

e) srodki trwate w budowie i dokumentacje dla przysziych inwestycji — przez
szczegbtowe sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci
naktadéw oraz ich realnosci z wydziatem merytorycznym,

f) inne nie wymienione aktywa lub pasywa — przez szczegbétowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysoko$ci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na
tej podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub
pozabilansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére
powinny by¢ odpisane.

§ 24
1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem

wynikajacym w ewidencji ksiggowej nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
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2. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta protokotu GKI, ktéry jest podstawg
do dokonania zmian w ewidencji ksiegowe;.

ROZDZIAL XIV

USTALENIA KONCOWE

§ 25

1. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
przebiega nastepujgco:

a) przekazywanie przez zespot spisowy arkuszy spisowych i innych materiatow
z przeprowadzonej inwentaryzacji Przewodniczacemu GKI,

b) przekazywanie Skarbnikowi Miasta, przez Przewodniczacego GKI, skontrolowanych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow 2z przeprowadzonej
inwentaryzacji (weryfikacja wstepna),

c) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, ich wycena przez Referat Ksiggowosci
i przekazanie GKI zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, |

d) powiadomienie przez Przewodniczacego GKI o stwierdzonych réznicach osoby
(os6b) sprawujacej (-ych) nadzér nad mieniem i zadanie ztozenia pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez GKI
i przedtozenie Prezydentowi Miasta wnioskow do akceptacji. Jezeli termin
inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia opracowanie wnioskéw i ich
przedtozenie do akceptacji Prezydentowi Miasta winno nastgpi¢ nie pozniej niz
w ciggu 10 dni roboczych,

f) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysoko$ci salda oraz udzielenie odpowiedzi
na zawiadomienie lub pismo kontrahenta,

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzaniu sald,

h) ujecie wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach obrachunkowych
oraz w ewidencji sktadnikbw majatkowych prowadzonych przez Referat
Administracji i Majatku oraz Referat Informatyki tego roku obrotowego, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji,

i) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu
(30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw GKI przez Prezydenta Miasta),



j) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledczych (w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez Prezydenta Miasta).

2. Szczegbtowy opis czynnosci dotyczacych catego procesu inwentaryzacji okresla
algorytm postepowania.stanowiacy zatacznik nr 13.

3. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkéd,
a takze nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz.
330). '

Spisy i protokoty remanentowe, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji oraz protokoty
weryfikacji roznic (z posiedzenia GKI) Zaliczane sg do kategorii archiwalnej B i zgodnie
z przepisami winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia
rozliczenia inwentaryzacji.

§ 26

W sprawach nie unormowanych w niniejszej instrukcji majg zastosowania przepisy ustawy
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330) oraz przepisy rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 128,
poz. 861 z pdzn. zm.).

§ 27

1. Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji Prezydenta
Miasta powierza sig osobom, stanowiskom, komérkom organizacyjnym wymienionym
w instrukgcji, a takze wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w Urzedzie Miasta.

2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia opisanych w instrukcji czynnoéci ponosza
odpowiedzialno$¢ za ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

§ 28
Instrukcja inwentaryzacyjna jest wtasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§ 29
Niniejsza instrukcja moze stanowic¢ wzér do zastosowania dla kazdej jednostki

organizacyjnej Miasta Piotrkowa Trybunalskieqo

a "YDENT MIASTA
oya TrybQpalskieg

IN KT
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ROZDZIAL XV

WZORY DOKUMENTOW DOTYCZACYCH INWENTARYZACJI
MAJATKU

§ 30

Woprowadza sie nastepujgce wzory dokumentéw (zataczniki) dotyczacych inwentaryzacji
majatku:

zatacznik nr 1

wzér Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie powotania GKI

zatgcznik nr 2

wzér planu inwentaryzaciji

zatacznik nr 3

wz6ér Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

zatacznik nr 4
wzor zestawienia i upowaznien oséb sprawujacych nadzér w danej komoérce organizacyjnej

zatacznik nr 5
wzér o$wiadczenia osoby (0s6b) odpowiedzialnej (-ych) za ewidencje przed rozpoczeciem spisu

zatacznik nr 6

wzor o$wiadczenia wstepnego osoby/osob sprawujacej (-ych) nadzér nad mieniem uzytkowanym
w budynkach Urzedu Miasta przed rozpoczgciem spisu

zatacznik nr 7

wz6ér oéwiadczenia wstepnego osoby/oséb sprawujacej (-ych) nadzér nad mieniem uzytkowanym
poza budynkami Urzedu Miasta przed rozpoczgciem spisu,

zatacznik nr 8

wzér oéwiadczenia koncowego osoby/oséb sprawujacej (-ych) nadzor nad mieniem po
zakonczeniu spisu

zatacznik nr 8A

wzoér oéwiadczenia koicowego osoby materialnie odpowiedzialnej po zakoriczeniu spisu

zatacznik nr 9
wzor protokotu z inwentaryzacji gotéwki i drukéw $cistego zarachowania w kasie

zatacznik nr 10
wzor protokotu z przeprowadzenia kontroli kasy

zatgcznik nr 11

wzér sprawozdania zespotu spisowego z przebiegu inwentaryzacji

zatacznik nr 12

wzor protokotu z posiedzenia GKI w sprawie rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
zatgcznik nr 13

procedura postgpowania w procesie inwentaryzacji — schemat postgpowania

zatacznik nr 14
wzoér arkusza spisu z natury
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Zalacznik nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR ................
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

W sprawie powotania Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie .............cccceveveiieesceeeceeeee e, zarzadzam, co nastepuije:

§1

Powotuje Gtéwna Komisje Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Ty soanemonissasyarstis — przewodniczacy
B s
B
Y-S TN

§2

Zadania GKI, ktérej pracami kieruje Przewodniczacy, okre$la instrukcja inwentaryzacyjna
obowigzujaca w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr ............... Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb. z dnia
W sprawie powofania Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjne;.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

NA ROK .iiiiiiiiniiis
5 ' Obiekt objety Termin planowanej | Rodzaj, metoda |
Lp. ‘ Przedmiot inwentaryzacji inwentaryzacja inwentaryzacji | inwentaryzacji
‘ S T e T T - S > L B,
| 7S R (e T TR
| |
' |
Cdata Przewodniczacy GKI data Skarbnik Miasta

Zatwierdzam

Prezydent Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

Do wiadomosci:
- GKI
- Referat Ksiegowosci

Piotrkéw Tryb., dn.
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Zatacznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIENR ................
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

NG POASIBIWIB ..ot ciiniinnmnmmmnibinmsinsammmrnesssarassrsrastosns w zwigzku z wnioskiem Przewodniczacego
Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej zarzadzam, co nastepuije:

§1
1. Powotuje zesp6t spisowy nr 1 w sktadzie osobowym:
) O S — przewodniczacy zespotu
D) - cztonek
< N S, — cztonek

2. Wyznaczam zesp6t spisowy nr 1 do przeprowadzenia inwentaryzacji (okresowej, zdawczo-
odbiorczej, doraznej itp.)

roﬁ.z-éj inwant;a.r;éowanego .s.k}adnika rﬁ.ia-thkoweg;)' -

metoda (spisu z natury, weryfikacji).

3. Spis z natury (weryfikacje) nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci osoby (oséb) sprawujacej (-ych)
nadzér nad mieniem, t;.

4. Termin rozpoczecia spisu wyznaczam na dzien
5. Spis nalezy zakonczyé dodnia .........................

Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien

§2
1. Powoluje zespét spisowy nr 2 w sktadzie osobowym:
B) sonssssmnan TR - przewodniczgcy zespotu
D) — czionek
€) e e - czionek

2. Wyznaczam zespét spisowy nr 2 do przeprowadzenia inwentaryzacji (okresowej, zdawczo-
odbiorczej, doraznej itp.) ..........oooeeveoooeeeee

rodzaj inwentaryzowanego skiadnika majatkowego
metodg (spisu z natury, weryfikacji).

. Spis z natury (weryfikacje) nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci osoby (0séb) sprawujgcej (-ych)
nadzér nad mieniem, tj.

w

itd...

xz#ztof Chojniak 1



§3

1. Zobowiagzuj¢ osoby powotane w skiad zespotéw spisowych do zapoznania sie ze
szczegotowymi  wytycznymi i uregulowaniami dotyczacymi sposobu przeprowadzenia

inwentaryzacji zawartymi w Zarzadzeniu nr ... Prezydenta Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego z dnia ....................... w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej
i ich stosowania.

2. Zobowigzuje Przewodniczacego GKI oraz Skarbnika Miasta do przeprowadzenia szkolenia
zespotow spisowych w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w terminie

§4

Osoby powotane w sktad zespotu spisowego ponosza petng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe oraz
zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§5

Prawidlowe wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu  Gtéwnej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zestawienie zbiorcze

Lp. imig i nazwisko pracownika _ adres, symbol )
Sprawujgcego nadzér nad mieniem nr pomieszczenia (pokoju) referatu / biura / komérki
1 | np. Kowalski Jan np. ul. Szkolna 28, pok. 100 DRG
2
3
4
5
Upowaznienie
W o baman st aas e RS , jako dyrektor/Kierownik .................ccoccocoevioeieoe )
imie i nazwisko kierownika nazwa komorki org.

upowazniam pracownika — .............ccccoeeveeiereeeeoroseeo,
imig i nazwisko pracownika

jako osobg sprawujgcg nadzér nad mieniem i kontrolujgcg jego stan, znajdujacym sie
W pomieszczeniu (pokoju) nr ................

Piotrkéw Tryb., dnia .............cccovvivevinn. roku

Oswiadczenie

e e jako dyrektor/Kierownik ...............cocoocovvoovooeo
imig i nazwisko kierownika nazwa komérki org.

bgde osoba sprawujaca nadzér nad mieniem i kontrolujacq jego stan, znajdujacym sie
W pomieszczeniu (pokoju) nr...............

Piotrkéw Tryb., dnia .............ccoooiini roku

VDENT MIASTA /
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Zalacznik nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
osoby odpowiedzialnej za ewidencje

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za ewidencje sktadnikéw majatku, bedacych
w uzytkowaniu Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, ze wszystkie zatwierdzone dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane do
Referatu Ksiggowosci oraz zostaty do chwili rozpoczecia inwentaryzacji ujete w ewidencji.

Piotrkéw Tryb., dnia...............cc.covevvvvennnnn.
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Zatacznik nr 6
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE
osoby sprawujgcej nadzér nad mieniem

Niniejszym, jako osoba (osoby)* sprawujaca (-e) nadzér nad mieniem:

(np. sprzet biurowy, sprzet komputerowy,)
bgdacym wilasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego i uzytkowanym w budynkach
Urzedu Miasta przez:

(pieczatka referatu / biura / stanowisko — nr pomieszczenia, lokalu, pokoju)

oswiadczam, ze:

— stan zabezpieczenia majatku nad ktérym sprawuje / sprawujemy* nadzér jest wiasciwy / nie
wiasciwy*,

- nie zglaszam zadnych przeciwwskazan i innych okolicznoéci do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

- zgtaszam przeciwwskazania (podac¢ jakie)

Piotrkéw Tryb., dnia

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE
osoby sprawujacej nadzér nad mieniem (poza budynkami Urzedu Miasta)

Niniejszym, jako osoba (osoby)* sprawujgca (-e) nadzér nad mieniem:

(np. dziatki gruntu, budynki, budowli, sprzet komputerowy itp.)
bedacym witasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego i uzytkowanym poza budynkami
Urzedu Miasta przez:

(pieczatka jednostki organizacyjnej / osoby prawnej)

oSwiadczam, ze:
— stan zabezpieczenia majatku nad ktérym sprawuje / sprawujemy* nadzér jest wtasciwy / nie
wiasciwy*,
-~ nie zgtaszam zadnych przeciwwskazan i innych okolicznosci do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

— zgtaszam przeciwwskazania (podac jakie)

Piotrkéw Tryb., dnia

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczatka uzytkownika )

OSWIADCZENIE KONCOWE
osoby sprawujacej nadzér nad mieniem

Niniejszym, jako osoba (osoby)* sprawujgca (-e) nadzér nad mieniem o$wiadczam, ze nie
zglaszam/zgtaszamy zadnych pretensiji* do prawidtowosci przeprowadzonego spisu i nie wnosze /
wnosimy* zastrzezen (-nia) do kompletnosci zinwentaryzowanych (spisanych) sktadnikéw
majatkowych oraz nie zgtaszam / zgtaszam uwag (-i) do pracy zespotu spisowego.

Zgtaszam (-y) ponizsze zastrzezenia:

Piotrkéw Tryb., dnia

*) niepotrzebne skreslié
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Zatacznik nr 8A
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(imie i nazwisko, funkcja )

OSWIADCZENIE KONCOWE
osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie w kasie / punkcie kasowym

Niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie (gotéwke, druki
Scistego zarachowania, depozyty) o$wiadczam, ze nie roszcze zadnych pretensji i nie wnosze
uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci zinwentaryzowanych skfadnikéw majatkowych

Zgtaszam (-y) ponizsze zastrzezenia:

.......................................

Piotrkdw Tryb., dnia ........c..ocoovvvvveiiiiiieieees
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Zatacznik nr 9
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOLNF ..................
z inwentaryzacji rocznej gotéwki i drukéw $cistego zarachowania
wkasienr ........ Urzedu Miasta przy ul. .............coooooeiiiiii
Zespdt spisowy w sktadzie:
1. Przewodniczacy: .........cccocoevvveeveeiirsnnnn,
2. CZonek: s
powotany zarzadzeniem Nr ... Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb. z dnia .................
przeprowadzit inwentaryzacje roczng gotéwki, drukéw $cistego zarachowania i depozytéow w kasie
wdniu ..o, odgodz. ............... do gody. i

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej, Pani(a)

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie:

1) banknoty: ... T B s
..................... BRE B s B i e
..................... BBLR oy W g
..................... - - 2 LIRS JS—————————
..................... SZE. @ s T e
..................... BZL. @' iiiiiiniiiinenens T oeriserresessansssssussastrges
..................... BBLAR cciiiiniig M i emessenseossrssnrcmens
..................... R
2)BIlON e

Razem warto$¢ gotowki (1+2)

2. Stan faktyczny gotéwki komisja poréwnata z saldem raportu kasowego i stwierdzita, ze:
a) saldo kasowe na dzief ................... jest zgodne z raportem i wynosi
b) w kasie wystapita nadwyzka /niedob6r* w kwocie
3. W kasie znajdujq sie ponadto:
1) czeki:




L T RO S N S O A i s T s s s sesamaemnssethespesentans
z czego wykorzystano kwitariusze od nr........................ o R

D) O NI, 5 B
z czego wykorzystano kwitariusze od nr........................ (-0 1 3| RO

3) depozyty:

L T

B bbbt o e e TN 0

B) o e S S s s nem s S et P e e R N R

Protokét sporzadzono w 2 jednobrzmiagcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie
wniosta zastrzezen / wniosta nastepujace zastrzezenia*

Osoba materialnie odpowiedzialna: Zespo6t Spisowy:

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 10
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Nr ...,

z inwentaryzacji rocznej gotéwki i drukéw Scistego zarachowania
w punkcie kasowym nr ....... Urzedu Miasta przy ul.

Zespot spisowy w skiadzie:
1. Przewodniczacy:
2. Czionek:

powotany zarzadzeniem Nr ............... Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb. z dnia ...
przeprowadzit inwentaryzacje w punkcie kasowym w dniu ....................... od godz. ............... do
BOOE iy

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej, Pani(a)

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuije:

1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie:

1) banknoty: .................. szt. a’

2) bilon

(4]



Protokét sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
w punkcie kasowym.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie
wniosta zastrzezen / wniosta nastepujace zastrzezenia*

.............................................................................................................................................................

Osoba materialnie odpowiedzialna: Zespot Spisowy:

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 11
do instrukcji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE
zespotu spisowego Nr ...........
W sktadzie:
1. Przewodniczacy ZeSPotU: ............cocovevoveeeeoeooooo
2o CRIOTIOK ciiviiiinminiioisararmnsssapseasnesensasssnsnsssstunsssessassnsis (e arincsats
3. Czionek

z przeprowadzenia inwentaryzacji (okresowej, kontrolnej, zdawczo-odbiorczej) w okresie

O i 0 conssovasssmmisrpaa e przy udziale osoby (oséb) sprawujacej (-ych) nadzér

1. Spis z natury przeprowadzono w (pole spisowe)

WSRO Ol ..oconnviiininnss dO i wedtug stanu na dzien
2. Liczba pozyciji:

3. Skfadniki majatku zostaly spisane na arkuszach spisu:

a) arkusz Spisu N ..........cooveeveeveeeenn, tacznie pozycji: ........ccooevenn.
b)  arkusz spisunr............ccocoeoii... tacznie pozycji: ............c..c......
c) arkuszZ SPISU NI ........coeeeviiviiieeeieeiin tacznie pozycji: .........cocovven...
d)  arkusz SpisSUnr.............cccocovvvvivnnn, IR0Z0 POZYEIE oo
e) itd.

Razem arkuszy: ..........c..c........... 1074/« |

4. W toku spisu zespdt spisowy stwierdzit nastgpujace nieprawidiowos$ci w gospodarce
sktadnikami majatkowymi:

a) w zakresie ewidencji dokumentaciji zrodtowej:




6. Do sprawozdania dotacza sie:
a) wypeinione arkusze spisu z natury 0 NUMErach: ............ccocoeveeeeerooeeeeeeeeee,
b) nie wykorzystane arkusze 0 NUMErach : ...............cccoooeoeeeeeeee oo
c) oéwiadczenie wstepne osoby (oséb) sprawujacej (-ych) nadzér nad mieniem
d) oéwiadczenie koricowe osoby (0séb) sprawujacej (-ych) nadzér nad mieniem
e) inne dokumenty dotyczace spisu (POdac jaki€) ...........c.ocveeeeeemeeoeeeeeeee

PlOtROW Toyli i .........ooviiinsmmannis

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego
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Zatacznik nr 12
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
Z posiedzenia Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej
z dnia

W sprawie

Obecni cztonkowie Gtéwnej Komis;ji Inwentaryzacyjne;j:

1)  Przewodniczacy

7 B v - - | R ————s

R
Tematem posiedzeniaw dniu ........................... .
Ogédtem niedobory: ............ccoovvvevveeriii, zt
Ogétem nadwyzki: .............ccocoovvvveeerei, zt

Po zapoznaniu sig z wyjasnieniami osoby (os6b) sprawujacej (-ych) nadzér nad mieniem, Pana (i)

................................................................... zlozonymi na pismie i stanowigcymi zatacznik nr .........
do niniejszego protokotu, Gtéwna Komisja Inwentaryzacyjna przedktada swoje propozycje i
wnioskuje:

2) Stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisaé w koszty,
b) zawinione i obcigzy¢ ich warto$cia W kwocie ... uzytkownika - osobe
sprawujacg nadzér, ktéra zdaniem GKI jest winna ich powstania.

Giéwna Komisja Inwentaryzacyjna Urzedu Miasta wnosi o

Podpisy Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjne;j:

Przewodniczacy Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej

Czionek Gtéwnej Komis;ji Inwentaryzacyjnej

Cztonek Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej

Zatgczniki:
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Opinia Skarbnika Miasta

L e Y

b L N N A L R R R R T

dBla T e POADIS .....cocovorvrrnnereresesseeessirsnnens

Decyzja Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

e R L o LTS

R

s 1 R W N A S POUPIS: ... ocoimumnsasnsidinamssine

Piotrkéw Tryb., dnia ..............ccoovveveviicierin,
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Procedura postgpowania w procesie inwentaryzaciji:

Gléwna Komisja Inwentaryzacyjna
1.0pracowuje projekt planu inwentaryzacji do korica
I kwartatu roku obrotowego.
2.Przekazuje Skarbnikowi Miasta do zaopiniowania.

3.Przygotowuje plan inwentaryzacji na dany rok obrotowy.
4.Przekazuje Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia,. ~  ------ >

5.Wnioskuje do Prezydenta Miasta o powotanie
zespoldw spisowych.,

6.Przygotowuje projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i przekazuje
do zaopiniowania Skarbnikowi Miasta = =e---- >

7.Nadzoruje terminowe wprowadzenie zarzadzenia w Zycie
minimum 14 dni przed rozpoczeciem inwentaryzacji.
8.0rganizuje i przeprowadza wspéinie ze Skarbnikiem Miasta
szkolenie przed-inwentaryzacyjne przewodniczgcych zespotéw
spisowych oraz innych oséb bioracych udziat w inwentaryzacji
ustalajace harmonogram, zasady | metody jej przeprowadzenia.- - - -
9. Sporzadza notatke z odbytego szkolenia sta nowigca
dokumentacje GKI,
10.Informuje osoby sprawujace nadzér nad mieniem o terminie
inwentaryzacji minimum 7 dni przed jej rozpoczeciem.

SPIS WEASCIWY +-----

v
11.Nadzoruje i kontroluje prlawidlowy przebieg inwentaryzacji.

v
ZAKONCZENIE CZYNNOSCI INWENTARYZACYJNYCH @~ ----- »>
‘. _____
12.Dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej dokumentacji.
13. Stwierdza brak kompletnosci dokumentacji, bfedy. = ----- »
14.Stwierdza kompletnosé dokumentacji i przekazuje do *+-----
Skarbnika Miasta,
----- >
‘. .....
15.Wyjasnia przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych.
16.Wystepuje do osoby sprawujacej nadzér nad mieniem
z proshg o pisemne ztozenie w terminie 7 dni wyjasnie, ------ >
.‘. _____

Zatacznik nr 13
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Skarbnik Miasta
1. Opiniuje projekt planu inwentaryzacji.
2. Przekazuje do GKI.

Prezydent Miasta
1.Zatwierdza plan inwentaryzacji.
2.Przekazuje do GKI.

Prezydent Miasta
1. Zatwierdza wniosek i przekazuje do GKI.

Skarbnik Miasta
1. Opiniuje projekt zarzgdzenia.
2. Przekazuje do GKI.

Przewodniczacy zespotu spisowego

1.Wystepuje z pisemnym wnioskiem do
Przew. GKI o wydanie drukéw (arkuszy spisu
z natury) i innych materiatéw.

2. Sporzadza szczegdtowy harmonogram prac
inwentaryzacyjnych.

3.Przygotowanie i uzyskanie oéwiadczen
wstegpnych zgodnie z instrukcja inw.

4. Organizuje prace zespotu podczas spisu

i (inwentaryzacji).

5.Kompletuje dokumentacje z jej
przeprowadzenia i przekazuje Przew. GKI.

6.Uzupetnia niezwiocznie braki, poprawia
bledy i przekazuje Przew. GKI.

Skarbnik Miasta

1. Przekazuje dokumentacje do Referatu Ksiegowosci,
ktory dokonuje rozliczenia inwentaryzacji
w postaci sporzadzenia zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych.

2. Przekazuje zestawienie Przew. GKI.

Osoba sprawujaca nadzdr nad mieniem
1. Przekazuje w formie pisemnej wyjaénienia
réznic (ew. wnosi o przedfuzenie terminu
2fozenia wyjasnieri wraz z uzasadnieniem)
ekazule Przew. GKI.



Przewodniczgcy GKI
17.Zwoluje posiedzenie GKI w sprawie wypracowania wnioskéw
odnoénie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.
Gtéwna Komisja Inwentaryzacyjna
18.Formutuje uwagi, wnioski, informacje oraz szczegétowe
wyjasnienia rénic inwentaryzacyjnych i zamieszcza
w ,protokole z posiedzenia GKI” zgodnie ze wzorem.
19.Podpisany protokét w 2 ezg. przekazuje Skarbnikowi Miasta
celem zaopiniowania wnioskéw. ~ —-o--_. » Skarbnik Miasta
1.Pozytywnie opiniuje wnioski i przekazuje
protokét z wnioskami do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta.
2. Negatywnie opiniuje wnioski, uzasadnia
opinie i zwraca Przew. GKI do ponownego
20.Dokonuje analizy opinii i w przypadku aprobaty uzasadnienia <----  rozpatrzenia.
dokonuje korekty wnioskow. ----49 Skarbnik Miasta
1.Przekazuje protokdét z wnioskami do

zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

|

v

Prezydent Miasta
*----- 1. Zatwierdza protokét i przekazuje do GKI.
21. 1 ezg. protokotu przekazuje Skarbnikowi Miasta (drugi ezg.

stanowi dokumentacje GKI). Kserokopie protokotu przekazuje

Kierownikowi Referatu Administracji | Majatku.

v

Kierownik Referatu Administracji i Majatku
1. Realizuje wnioski zawarte w protokole, wprowadza zmiany
w ewidencji, wystawia dokumenty ksiegowe.

2. Dokumenty przekazuje Kierownikowi Referatu Ksiegowosci.

]
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[}
1

v

Referat Ksiggowosci
1.Ujmuje wyniki inwentaryzacji w ewidencji ksieggowej
2. Sporzadza bilans za dany rok obrotowy.
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