Zarzadzenie Nr 644(357)25
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 14 listopada 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 1405(414)21 Prezydenta Miasta Pily z dnia 16 grudnia
2021 r. w sprawie wprowadzenia przepisOw wewnetrznych z zakresu gospodarki
finansowej dla budzetu Miasta Pily jako jednostki samorzadu terytorialnego

i Urzedu Miasta Pily jako jednostki budzetowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22025 r. poz. 1153 z p6Zn. zm.), art. 4 ust. 51 art. 10 ust. 1 1 2 oraz art. 26-27 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1405(414)21 Prezydenta Miasta Pity z dnia
16 grudnia 2021 r. zmienionego Zarzadzeniem Nr 2486(451)23 Prezydenta Miasta Pily
z dnia 28 listopada 2023 r. otrzymuje brzmienie zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ Beata Dudzinska



zatacznik do Zarzadzenia Nr 644(357)25
Prezydenta Miasta Pity z dnia 14 listopada 2025 r.

Instrukcja w sprawie inwentaryzacji i likwidacji majatku w Urzedzie Miasta Pily

Postanowienia ogolne

§ 1. Zadaniem inwentaryzacji jest ustalanie lub sprawdzanie stanu majatku tj. aktywow
1 pasywow Gminy Pita znajdujacego si¢ w ewidencji Urzedu Miasta Pity, wyjasnienie roznic

1 doprowadzenie danych ewidencyjnych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

§ 2. Inwentaryzacja obejmuje czynnosci:
1) ustalenie stanu faktycznego poprzez:
a) spis z natury,
b) pordwnanie ewidencji ze stanem rzeczywistym (sposob uproszczony),
c) poroéwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacje realnej wartosci tych sktadnikow,
d) uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanu aktywow i pasywow od kontrahenta,
2) ustalenie rdznic,
3) wyjasnienie roznic,
4) podjecie decyzji w sprawie zakwalifikowania rdznic,

5) zaksiggowanie roznic.

§ 3. W Urzedzie Miasta dziata stala komisja likwidacyjna 1 inwentaryzacyjna, ktorej

sklad, na czas nieokreslony, ustala Prezydent Miasta Pily.

§ 4. Czynnosci spisowe przeprowadzaja zespoly spisowe powotane przez Prezydenta

Miasta Pily w zarzadzeniu o przeprowadzeniu inwentaryzacji za wskazany okres.

§ 5. Majatek Gminy Pita znajdujacy sie¢ w ewidencji Urzedu Miasta dla potrzeb
inwentaryzacji, dzieli si¢ na tzw. pola spisowe. Podziat na pola spisowe dokonywany jest przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej po konsultacji z gldownym ksiggowym. Pola
spisowe moga by¢ ustalone wg miejsca znajdowania si¢ sktadnika majatku, wg rodzaju

sktadnika majatku lub z wykorzystaniem obu kryteriow jednoczes$nie.



§ 6. Inwentaryzacji podlegaja wszystkie rodzaje aktywow 1 wszystkie rodzaje pasywow.

§ 7. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ wg planu inwentaryzacji na dany rok — wedtug

wzoru nr 1.

Szczegolowy tryb postepowania

1)

2)

3)

4)

5)

§ 8. Zakres czynnosci komisji likwidacyjne;:

komisja likwidacyjna dziata i1 wykonuje prace niezaleznie od prac komisji
inwentaryzacyjnej,
praca komisji polega na przegladzie skladnikoéw majatku Urzedu oraz wartosci

niematerialnych i1 prawnych pod wzgledem ich dalszej przydatnosci. Przeglad
dokonywany jest kazdorazowo bez zbednej zwloki na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby, ktorej powierzone sg sktadniki majatku, jezeli nastgpito ich
trwate uszkodzenie, zniszczenie badz utrata przydatnosci do dalszego uzytkowania. Po
zgromadzeniu przedmiotdw przeznaczonych do likwidacji komisja moze wystepowac
z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy w celu stwierdzenia stopnia zuZycia,
zniszczenia, dezaktualizacji lub utraty przydatnosci likwidowanych przedmiotow.
Komisja moze wnioskowa¢ o powotanie biegtego do ustalenia wyceny skladnikow
majatku otrzymanych w formie darowizny,

dla wymienionych w § 8 pkt 2 sktadnikoéw majatku, w przypadku stwierdzenia ich
zuzycia, zniszczenia badz dezaktualizacji lub utraty przydatnosci dla wykonywania
zadan Gminy komisja przygotowuje decyzje w sprawie kasacji. Decyzja powinna
zawiera¢ szczegblowy wykaz likwidowanych sktadnikow majatku, uzasadnienie oraz
propozycj¢ przeznaczenia, dalszego zagospodarowania wycofanych z uzytkowania
przedmiotow, a takze stwierdzenie, czy utrata cech uzytkowych jest zawiniona czy jest
nastepstwem normalnego zuzycia,

decyzje, o ktorej mowa w § 8 pkt 3, przewodniczacy komisji przekazuje niezwtocznie
Prezydentowi Miasta Pily do zatwierdzenia. Prezydent moze ja zatwierdzi¢ w cz¢$ci lub
catosci albo zwroci¢ do uzupethienia. W przypadku stwierdzenia zawinionej utraty cech
uzytkowych mienia Prezydent Miasta Pily wskazuje osobe winng zaniedban,
zatwierdzong decyzje¢ Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej w ciaggu 2 dni roboczych
przekazuje do Wydzialu Finansowego w celu ujecia jej efektu w ksiegach

rachunkowych i do wydziatu merytorycznego zgtaszajacego potrzebe likwidacji w celu



6)

7)

8)

9

1)

2)

3)

dokonania fizycznej likwidacji sktadnikow majatku. Dokumenty dotyczace fizycznej
likwidacji wydzial merytoryczny po ich uzyskaniu przekazuje w ciggu 2 dni roboczych
do Wydzialu Finansowego w celu wyksiggowania z ewidencji pozabilansowej,
czynnosci likwidacyjne przeprowadzane sg przed inwentaryzacjag danego rodzaju
sktadnikow majatku - zgodnie z § 8. pkt 2 niniejszej instrukcji,
komisja sporzadza protok6ét =z dokonanych czynnosci. Protokot podpisuje
przewodniczacy komisji i jej czlonkowie — wzor nr 2.

Integralng czgscig protokolu jest zestawienie sktadnikow majatku proponowanych

do likwidacji wedtug wzoru nr 3.
Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej jest odpowiedzialny za rzetelno$¢ pracy
i dokumentacji pracy Komisji oraz odpowiada za przekazanie dokumentacji do
Wydzialu Finansowego i do wydzialu/biura merytorycznego zglaszajacego potrzebe
likwidacji majatku,
w przypadku stwierdzenia w protokole komisji likwidacyjnej zakwalifikowania
sktadnika majatku do sprzedazy lub przekazania do innej jednostki organizacyjnej
dalsze czynno$ci zwigzane ze sprzedaza lub przekazaniem wykonuje kierownik
komorki organizacyjnej wydziatu/biura merytorycznego, tj. zglaszajacy potrzebe
zagospodarowania lub likwidacji uzytkowanego majatku. Po dokonaniu sprzedazy lub
przekazaniu do innej jednostki organizacyjnej Gminy Pila kierownik komorki
organizacyjnej niezwtocznie stosowne dokumenty (np. SP lub PT) kierownik komorki
organizacyjnej przekazuje do Wydzialu Finansowego w celu wyksiggowania

z ewidencji bilansowe;.

§ 9. Zakres czynno$ci i odpowiedzialno$ci komisji inwentaryzacyjne;j:
komisja inwentaryzacyjna dziala zgodnie z rocznym planem pracy - wzor nr 4,
zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Pily. Plan pracy komisja ustala
z uwzglednieniem wymagalnych terminéw inwentaryzacji. Plan przedkladany jest
niezwtocznie Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia,
praca komisji polega na zorganizowaniu inwentaryzacji, terminowym
jej przeprowadzeniu, wyjasnieniu réznic oraz zaproponowaniu dalszego postepowania
ze stwierdzonymi roznicami,
komisja opracowuje harmonogram prac inwentaryzacyjnych - wzor nr 5, ktory zawiera:
a) okreslenie podziatu pol spisowych,

b) date rozpoczecia i zakonczenia spisu dla poszczegdlnych pdl spisowych,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

¢) wskazanie zespotu spisowego dla kazdego z pol spisowych,

d) harmonogram inwentaryzacji opracowuje si¢ dla kazdego roku kalendarzowego
lub dla kazdej pelnej inwentaryzacji (obejmujacej cato$§¢ majatku Gminy Pila
znajdujacego si¢ w ewidencji Urzedu Miasta Pity,

przewodniczacy komisji przedklada harmonogram inwentaryzacji do zatwierdzenia

Prezydentowi wraz z zarzadzeniem o przeprowadzeniu inwentaryzacji, a nast¢pnie

zapoznaje z harmonogramem czlonkow zespolow spisowych. Cztonkowie zespotow

spisowych poswiadczajag swym podpisem zapoznanie si¢ z harmonogramem wedlug
listy sporzadzonej przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
przewodniczacy komisji pobiera od osoby prowadzacej ewidencje drukow Scistego
zarachowania arkusze spisu z natury i potwierdza ich odbior,

przewodniczacy komisji wydaje arkusze spisowe przewodniczacym zespolow

spisowych za pokwitowaniem,

po przeprowadzeniu spisu Przewodniczacy Zespotu Spisowego przekazuje

Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej wypetniony arkusz spisowy.

Przewodniczacy sprawdza kompletno$¢ adnotacji i podpisOw na arkuszu, a nastgpnie

komplet arkuszy dla danego pola spisowego niezwlocznie przekazuje do rozliczenia

osobie wskazanej w harmonogramie prac inwentaryzacyjnych. Zespdt spisowy
po przeprowadzeniu spisu sporzadza sprawozdanie z przebiegu spisu z natury wedtug
wzoru nr 18, ktore przekazuje Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,
przewodniczacy komisji odbiera od osoby rozliczajacej zestawienia roznic pomi¢dzy
stanem ewidencyjnym a stanem wynikajagcym ze spisu - wzor nr 6, a nastgpnie komisja
inwentaryzacyjna podejmuje czynnosci w celu wyjasnienia rdznic;

Wykonujac w/w czynnos$ci komisja inwentaryzacyjna ma prawo zwracac si¢ o ztozenie

pisemnych wyjasnien przez osoby:

ktorym powierzone byly sktadniki majatku,

ktére dokonywaty czynno$ci spisowych,

inne, uczestniczace w spisie,
— inne, majace faktyczny dostep do inwentaryzowanych sktadnikow majatku.
komisja po wyjasnieniu przyczyn roznic proponuje dalszy tok postepowania

ze stwierdzonymi réznicami,

10) komisja sporzadza protokét ze swych czynnos$ci - wzor nr 7. Protokdt podpisuje komisja

inwentaryzacyjna,



11) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny za rzetelno$¢ pracy

i dokumentacji pracy komisji. W szczegdlnosci, do uprawnien i obowigzkow

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a)
b)

¢)

d)

g)

i)
k)

)

organizacyjne przygotowanie spisu,

stawianie wnioskOw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

ustalenie, w uzgodnieniu z gldéwnym ksiegowym, w jakim terminie muszg by¢
zakonczone prace inwentaryzacyjne oraz wycena arkuszy,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatku
oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie; do prac tych nalezy
takze w szczegolnoSci sprawdzenie, czy zostala przeprowadzona likwidacja
majatku, ktory utracit cechy uzytkowe,

rozliczenie zespotow spisowych z wydanych im drukéw arkuszy spisu z natury oraz
rozliczenie si¢ z pobranych drukow arkuszy spisu z natury — wzor nr 13,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,

przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na zastapieniu:
spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja;
przeprowadzenie spisOw uzupetniajacych lub powtornych,

wyrazenie zgody w uzasadnionych przypadkach na przyjecie lub wydanie
sktadnikow majatku w czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisOw z natury,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym wypeknionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
dopilnowanie  terminowego zloZzenia wyjasnien ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow

w sprawie ich rozliczenia,



1)

2)

3)

4)

5)

n) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku;
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym
zespolow spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe i terminowe wykonanie,

0) przygotowanie propozycji wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedoboroéw i szkdéd zawinionych,

p) sprawdzenie, czy przyrzady i urzadzenia do mierzenia i wazenia stosowane
do ustalania ilosci bedacych na stanie magazynowym, wydanych badz przyjetych
sktadnikow majatku zaopatrzone sa w aktualne cechy legalizacyjne. Stawianie
wniosku o powotanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow
faktycznych skladnikow majatku inwentaryzacyjnego na podstawie obmiaru
lub szacunku,

q) udokumentowaniem czynnos$ci kontrolnych, wykonanych przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, jest podpisana przez niego adnotacja na arkuszu spisu
z natury o sprawdzonych pozycjach, zakresie kontroli. Udokumentowaniem moze
by¢ tez podpisana przez niego notatka stuzbowa wskazujaca jednoznacznie zakres

kontroli oraz jej wyniki i wnioski.

§ 10. Zakres czynnosci 1 odpowiedzialno$ci zespotéw spisowych:
zadaniem zespotu spisowego jest przeprowadzenie w okre§lonym w harmonogramie
terminie spisu z natury sktadnikéw majatku na wyznaczonym polu spisowym,
zespot spisowy sklada si¢ z nie mniej niz dwoch osoéb. Praca zespolu kieruje
przewodniczacy zespotu,
cztonkiem zespolu spisowego nie moze by¢ osoba, ktorej powierzono
odpowiedzialno$¢ za spisywane sktadniki majatku, gtéwny ksiggowy oraz cztonek
komisji inwentaryzacyjnej lub likwidacyjnej,
przewodniczacy zespolu spisowego pobiera arkusze spisowe od przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej,
zadaniem przewodniczacego zespotu spisowego jest zorganizowanie pracy tak, aby
w mozliwie najmniejszym stopniu dezorganizowa¢ normalng dziatalno$§¢ Urzgdu

Miasta Pily,



6) zespot spisowy zobowigzany jest do:

a) zapoznania si¢ z przepisami niniejszej instrukcji,

b) pobrania od osoby, ktorej powierzono spisywane skladniki, o$wiadczenia
o przekazaniu wlasciwym osobom wszelkich dowodéw przychodu i rozchodu
spisywanych sktadnikow majatku oraz ze wszystkie powierzone tej osobie sktadniki
majatku znajduja si¢ na terenie Urzedu - wzor nr 8,

¢) rzetelnego dokonania spisu z natury na arkuszach spisowych,

d) prawidtowego wypelnienia arkuszy spisowych,

e) pobrania od osoby, ktorej powierzono spisywane skladniki, os$wiadczenia
o kompletnosci spisu i nie wnoszeniu zastrzezen do rzetelnosci spisu z natury - wzor
nr 9,

f) ustosunkowania si¢ do wyjasnien ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych
sktadanych przez osobe, ktorej powierzono spisywane sktadniki majatku,

g) terminowego przekazania kompletnych arkuszy wraz z o$wiadczeniami,
o jakich mowa w ppkt b i e oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem, przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;.

7) zespot spisowy uprawniony jest do pobierania innych o§wiadczen i wyjasnien, jezeli
wymaga tego rzetelno$¢ spisu z natury w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji
inwentaryzacyjnej,

8) dla mienia, ktérego i1lo$¢ zostata ustalona na podstawie obliczen szacunkowych, zespot
spisowy zobowigzany jest do sporzadzenia wyjasnienia n/t przyczyn zastosowania
obliczen szacunkowych, sposobu ustalenia ilo$ci, wynikdéw zastosowanych pomiaréw
oraz ewentualnie czynnikow wptywajacych na blad pomiaru,

9) po zakonczeniu spisu zespot spisowy sporzadza sprawozdanie w zakresie:

a) sposobu zabezpieczenia spisywanego mienia,

b) przydatnosci do dalszego uzytkowania spisanych sktadnikow majatku,

c¢) ewentualne wnioski dotyczace inwentaryzacji.

Informacja podpisywana jest przez cztonkéw zespolu 1 przekazywana jest przez
przewodniczacego zespotu spisowego przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wedtug
wzoru nr 18.

10. Przewodniczacy Zespotu Spisowego odpowiada za rzetelne przeprowadzenie spisu

Z natury.



1)

2)

3)

4)

S)

§ 11. Spis z natury

spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

a) czeki, weksle, akcje, obligacje, bony i inne papiery wartosciowe oraz druki $cistego
zarachowania,

b) podstawowe Srodki trwate 1 pozostate srodki trwate z wytgczeniem gruntdw oraz
srodkoéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

c) materiaty w magazynach,

d) materiaty, ktorych zakup ksiegowany byt uprzednio bezposrednio w koszty, a nie
zostaly zuzyte,

e) rzeczowe skladniki majatkowe bedace wiasnosciag innych jednostek ujete
w ewidencji pozabilansowej Urzedu (z wytaczeniem majatku ujetego w ewidencji
bilansowej jednostek organizacyjnych Gminy Pita),

f) ksiazki fachowe,

g) rzeczowe skladniki majatku ewidencjonowane na indywidualnych kartach
wyposazenia pracownika,

h) inne zgodnie z ustawg o rachunkowosci i decyzja Prezydenta Miasta Pity.
spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikoéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury. Rzeczywista ilo$¢
rzeczowych i pienigznych sktadnikdw majatku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie
lub zmierzenie. Stan sktadnikow majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢
okreslony przez przeliczenie opakowan 1 uwzglednienie ich zawarto$ci pod warunkiem,
ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym,

cztonkowie zespotu spisowego dokonujacy spisu z natury nie moga by¢ informowani

o ewidencyjnym stanie spisywanych sktadnikow majatku,

liczenia, wazenia 1 pomiaréw oraz obliczen technicznych dokonuje czlonek zespotu

spisowego w obecnosci osoby (osob) materialnie odpowiedzialnej lub jego (ich)

upowaznionego przedstawiciela,

podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na

polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jezeli zaistnieje uzasadniona potrzeba

przyjecia lub wydania sktadnika majatku z pola spisowego, przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej moze wyda¢ zgode¢ na t¢ operacj¢. Fakt zgody badz odmowy



6)
7)

8)

9)

odnotowany jest w protokole inwentaryzacji, a na arkuszu spisu z natury umieszcza si¢

adnotacje o wydaniu badz przyjeciu sktadnikow majatku wraz z jego specyfikacja,

czynnosci spisowe przeprowadza zespot spisowy,

W spisie z natury uczestniczg:

a) osoba, ktorej powierzono sktadniki majatkowe, lub jej upowazniony przedstawiciel
(upowaznienie winno by¢ sporzadzone na piSmie, wg przepisow kodeksu
cywilnego) - wzér nr 10,

b) zespot spisowy,

c) inne osoby, jezeli wymaga tego interes stron,

spisy z natury przeprowadza si¢ z czgstotliwoscia:

a) aktywa wymienione w §11, ust. pkt 1, ppkt a - na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego,

b) aktywa wymienione w §11, pkt 1, ppkt b - raz w ciagu 4 lat - $rodki trwate, raz w
ciggu 2 lat - pozostate $rodki trwate o charakterze wyposazenia,

c) aktywa wymienione w §11, pkt 1, ppkt ¢ - raz w roku,

d) aktywa wymienione w §11, pkt 1, ppkt d - raz w roku,

e) skladniki majatku wymienione w §11, pkt 1, ppkt e - raz w roku,

f) skladniki majatku wymienione w §11, pkt 1, ppkt f - raz w ciagu dwoch lat,

g) skladniki majatku wymienione w §11, pkt 1, ppkt g-h - raz w roku.

wyniki spisu z natury ujmowane sg w arkuszu spisu z natury sporzadzanego wedtug

karty obiegu 1 kontroli dokumentéow nr 0.10.

10) inwentaryzacja drogg spisu z natury moze by¢ wspomagana informatycznie. Spisywany

sktadnik majatku winien mie¢ nadany unikalny, kolejny numer inwentarzowy oraz
numer elementu $rodka trwatego w formie kodu kreskowego. W trakcie spisu zespot
spisowy za pomocg kolektora danych (czytnika kodow kreskowych) dokonuje odczytu
kodow kreskowych, znajdujacych si¢ na srodkach trwatych i pozostatych srodkach
trwalych. Kody sg automatycznie zapisywane w pami¢ci kolektorow. Po zakonczeniu
spisu dane importowane sg do systemu informatycznego sluzacego do ewidencji
srodkow trwatych w celu sporzadzenia arkuszy spisowych. Zespol spisowy przy
wspotpracy z zespotem informatykéw dokonuje importu danych z kolektora do systemu
komputerowego ST Srodki trwate — modut inwentaryzacyjny. System wykazuje roznice
inwentaryzacyjne. Cztonkowie zespotu spisowego muszg mie¢ zapewniony dostep do
systemu komputerowego oraz nadane stosowne uprawnienia do funkcjonalno$ci

zwigzanej z obslugg inwentaryzacyjng. Ujawnione w trakcie spisu sktadniki majatkowe



nieposiadajgce kodow spisywane sg wedtug ogdlnych zasad na papierowym arkuszu

spisowym.

§ 12. Potwierdzenie prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu

aktywow lub pasywow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

inwentaryzacja droga potwierdzenia prawidlowosci wykazanego w ksiggach

rachunkowych stanu aktywow lub pasywow jednostki polega na uzyskaniu od bankéw

1 kontrahentow pisemnego stwierdzenia, ze wykazany w ksiggach rachunkowych

Urzedu stan $rodkoéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

nalezno$ci, pozyczek izobowigzan, z zastrzezeniem pkt 2 oraz powierzonych

kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych jest zgodny z danymi ich ewidenc;ji,

a takze wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic,

potwierdzenie, o jakim mowa w pkt 1, nie jest wymagane dla:

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikow,

c¢) naleznoSci 1 zobowigzan z tytuldéw publicznoprawnych (w tym podatki
1 optaty lokalne),

d) naleznos$ci i zobowigzan wobec podmiotéw i 0s6b fizycznych nie prowadzacych
ksiagg rachunkowych,

e) zobowigzan z tytulu dostaw, robdt 1 ustug,

gléwny ksiegowy nadzoruje przeprowadzane czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 przez

powolany zespot spisowy z wyjatkiem skladnikéw majatku powierzonego

kontrahentom,

na podstawie uzyskanych pisemnych potwierdzen zespot uzgadnia salda z zapisami

w ksiggach rachunkowych; z czynnos$ci tej sporzadza protokdt. Protokol zawiera

zestawienia sald z zalaczonymi wykazami sald kontrahentéw objetych potwierdzeniem,

okreslenie dnia bilansowego, wynik potwierdzenia oraz o§wiadczenie o zgodnosci sald

ze stanem rzeczywistym - wzor nr 11,

potwierdzenia, o jakich mowa w pkt 1, uzyskiwane sg wedlug stanu na dzien okreslony

w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom

wlasnych sktadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczgta trzy miesigce przed koncem

roku obrotowego, a zakoficzona do 15 stycznia nastgpnego roku. Nie przewiduje si¢

tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”,



7)

8)

inwentaryzacje¢ stanu na ostatni dzien roku §rodkéw na rachunkach bankowych nalezy
przeprowadzi¢ poprzez uzyskanie potwierdzenia od bankdéw na dnia 15 stycznia roku
nastepnego,

udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta winno nastgpic¢

w terminie do 10 dni od daty otrzymania jego pisma.

§ 13. Porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

1 ich weryfikacja:

1)

2)

3)

inwentaryzacja metodg porownania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

polega na poréwnaniu zapisow ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

zrédtowymi 1 wtornymi  oraz  dokonaniu  weryfikacji  realnej  warto$ci

inwentaryzowanych sktadnikéw. Porownanie to obejmuje w szczegdlnosci:

a) grunty i trudno dostepne ogladowi §rodki trwate,

b) rzeczowe skladniki majatku przekazane umowa najmu lub dzierzawy
do uzytkowania poza Urzedem Miasta Pily,

c) wartosci niematerialne i prawne,

d) fundusze wlasne i specjalne,

e) naleznoS$ci sporne, watpliwe, niesciggalne,

f) $rodki trwate w budowie (inwestycje),

g) naleznoSci 1 zobowigzania z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych
(w tym podatki i optaty lokalne),

h) naleznos$ci 1 zobowigzania wobec podmiotdéw 1 0séb fizycznych nie prowadzacych
ksigg rachunkowych,

1) zobowigzania z tytulu dostaw, robd6t 1 ustug oraz innych tytutow,

j) naleznosci, ktore nie zostaly potwierdzone pisemnie przez kontrahentow,

k) skladniki finansowe majatku trwatego.

inwentaryzacjg drogg poroOwnania nalezy obja¢ aktywa i1 pasywa, ktorych zgodnie

z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano drogg spisu z natury (np. $rodki trwate

spisywane z natury raz na cztery lata, podlegaja weryfikacji na koniec kazdego roku,

w ktoérym nie dokonuje si¢ spisu z natury oraz te, ktorych nie mozna zinwentaryzowac

przewidzianym dla nich sposobem, np. nie mozna uzyska¢ od kontrahenta

potwierdzenia salda),

inwentaryzacji droga poréwnania dokonuja pracownicy Urzedu Miasta powotani do

zespotow spisowych odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pity,



4)

1)

1

2)

3)
4)

1)

z czynno$ci kontrolnych zespot spisowy sporzadza protokot, ktory zawiera zestawienie
sald objetych poréwnaniem, okreslenie dnia bilansowego, wynik poréwnania oraz
o$wiadczenie o zgodnos$ci ze stanem rzeczywistym. Protokot zawiera zestawienie sald

z zalaczonymi szczegotowymi wykazami sald objetych poréwnaniem - wzor nr 12.

§ 14. Inwentaryzacje nieplanowane:
nieplanowane inwentaryzacje przeprowadza sig:
a) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) na dzien dokonania zmian organizacyjnych,
c) na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktoérych nastgpito naruszenie stanu sktadnikow majatku (np. wtamanie, pozar),

d) na dzien ujawnienia $rodka trwalego.

§ 15. Terminy inwentaryzacji:
terminy spisdw inwentaryzacyjnych winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi oséb
wspotodpowiedzialnych, objete zostaly spisem z natury w jednym terminie,
takie same sktadniki majatku, powierzone roéznym osobom lub zespotom o0séb
materialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujace si¢ w polozonych blisko siebie
pomieszczeniach winny by¢ spisywane w terminie wykluczajagcym samowolne
przesuwanie sktadnikow majatku,
inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
plan inwentaryzacji opracowuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
po konsultacji z gtownym ksiggowym. Przy opracowaniu planu uwzglednia si¢
przepisy niniejszej instrukcji. Plan inwentaryzacji stanowi podstawe do opracowania

szczegblowego harmonogramu inwentaryzacji.

§ 16. Arkusz spisu z natury:
wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
rubryk ,,cena” i ,,wartos¢” oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we
wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury
oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, o$wiadczenia) s3 dowodami ksiegowymi 1 musza by¢ wypelniane

w sposob przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest przerabianie



2)

3)

4)

5)

6)

7)

cyfr lub tre$ci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., niedozwolone poprawki, jak
réwniez wypetnienie zwyktym otowkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiac przez
przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej 1 umieszczenie obok zapisu
poprawionego daty dokonania poprawki oraz podpisu cztonka zespotu spisowego
1 osoby materialnie odpowiedzialnej. Zapis nieprawidlowy powinien pozosta¢ czytelny,
bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescic¢
klauzule o nastepujace;j tresci:
,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do .....”. Natomiast pozostale wolne pozycje
arkusza spisu z natury nalezy skasowac,
arkusze spisowe spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat po rozliczeniu
inwentaryzacji otrzymuje gléwny ksiegowy za posrednictwem Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopia pozostaje w dokumentacji Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej. W przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej osoba
przekazujaca sktadniki majatku  otrzymuje od Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej kopie arkuszu spisu z natury,
na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
a) podstawowych srodkéw trwatych i1 pozostatych srodkow trwatych,
b) materiatow,
c) gotowki i aktywow o podobnym charakterze,
d) innych wlasnych sktadnikéw majatku,
e) obcych sktadnikow majatku.
Na oddzielnych arkuszach spisuje si¢ rowniez sktadniki majatku powierzone réznym
osobom, objete roznymi polami spisowymi, sktadniki majatkowe niepelnowartosciowe,
sktadniki majatkowe ewidencjonowane wylacznie iloSciowo 1w ewidencji
pozabilansowe.
wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowosci zapisu,
dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majatku w stanie zerowym nalezy réwniez
wypethic¢ arkusz spisowy, przy czym w rubryce ,,ilo$¢” nalezy wpisac ,,0”,
w arkuszach spisowych winny by¢ wskazane nastepujace okolicznos$ci spisu:
a) 1imiona i nazwiska os6b przeprowadzajacych spis z natury (cztonkéw zespotu

spisowego),



8)

9)

b) 1imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub imiona 1 nazwiska zespotu
0sOb materialnie odpowiedzialnych,

c) 1imiona i nazwiska innych 0s6b obecnych przy spisie (jezeli byty takie osoby),

d) data spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data,
na ktdra przeprowadza si¢ spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z datg spisu,

€) numer pozycji spisu,

f) ilo$¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia),

g) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),

h) wlasnoreczne podpisy oséb dokonujacych spisu z natury,

1) numer arkusza.

arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajacej na powtornym

ustaleniu rzeczywistych standw objetych spisem sktadnikow majatku. Kontrola ta moze

miec¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobg nie uczestniczacg w

spisie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny by¢

opisane na arkuszach spisu z natury lub w zatgcznikach do arkuszy (protokoty).

arkusze spisu z natury numeruje si¢ oraz oznacza W sposOb uniemozliwiajacy

ich zamiang. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistej kontroli.

10) w uzasadnionych przypadkach (gdy ma to istotny wptyw na rzetelno$¢ przeprowadzenia

irozliczenia inwentaryzacji), jezeli osoba materialnie odpowiedzialna dysponuje
dowodami przychodu i rozchodu, przewodniczacy zespotu spisowego pobiera od niej
o$wiadczenie o dacie i cechach ostatnich dowodow przyjecia i wydania materiatéw lub

innych powierzonych tej osobie sktadnikow majatku.

11) w przypadku spisu z natury wspomaganego informatycznie wyniki spisu zaczytywane

sa do programu komputerowego, w ktorym ewidencjonuje si¢ Srodki trwate. Arkusze
spisu z natury tworzone s3 automatycznie po wezytaniu danych z kolektora danych do
systemu ST Srodki trwate — modul inwentaryzacyjny. Arkusze spisu z natury
generowane przez program komputerowy maja nadawane automatycznie kolejne
numery, numer strony arkusza, oznaczenie jednostki i oznaczenie pola spisowego. Spis
dokonywany jest w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim sktadnikow majatku
wedlug miejsc przechowywania (wydzialow eksploatujacych) i oséb materialnie
odpowiedzialnych. Po zatwierdzeniu arkuszu spisu z natury nie ma mozliwosci
usunigcia utworzonych wczesniej arkuszy. Program komputerowy umozliwia
sporzadzenie rdznic inwentaryzacyjnych. Protok6l rdéznic inwentaryzacyjnych

z systemu komputerowego zawiera migdzy innymi takie dane jak: numer



1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

inwentarzowy, nazwa sktadnika, jednostka miary, stan faktyczny iroznica (ilos¢
i warto$¢). Dokumenty spisowe wspomagane informatycznie sg podpisywane
tradycyjnie. Zespot spisowy realizujacy spis z natury wspomagany informatycznie
zobowigzany jest do sporzadzenia w systemie komputerowym protokotu

inwentaryzacyjnego oraz wyjasnienia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§ 17. Wycena sktadnikéw rzeczowych majatku ujetych na arkuszach spisu z natury:
wyceny sktadnikow  rzeczowych majatku  ujetych na arkuszach  spisu
z natury dokonuje wyznaczony pracownik Urzedu Miasta. Wycena polega na
przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilos$ci przez
stosowang w ewidencji ksiggowej cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich
warto$ci wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych,
po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pieni¢znych skladnikow majatku rozliczajacy
ustala réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego
w arkuszach spisowych ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-warto$ciowej,
wyceniajagcym nie moze by¢ osoba materialnie odpowiedzialna, ktorej pieczy

powierzone zostaty sktadniki majatku podlegajace danej wycenie.

§ 18. Roznice inwentaryzacyjne:
przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo-warto§ciowa musi
by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilo§ciowa, tj. z kartotekami magazynowymi,
ksiggami inwentarzowymi,
roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody - gdy nastgpita catkowita lub czgSciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku.

niedobory kwalifikuje si¢ na:
a) ubytki naturalne,
b) niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione.
ubytki naturalne sg to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie si¢ itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposob ich

obliczania regulujg odrebne przepisy. Ubytki naturalne sg to ilo§ciowe straty powstate



5)

6)

7)

b)

8)

wskutek procesow biochemicznych, oraz czynno$ci manipulacyjnych zwigzanych
z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi,
w razie powstania ubytkow naturalnych nie obj¢tych normami, ubytki rozlicza si¢
w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych,

nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedobor6w mieszczacych si¢ w granicach norm
ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci §wiadczace o tym, ze niedobdr
zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one
przypadkow zagarni¢cia mienia),

niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie niedobory pozostate, ktore nie zostaty
oddzielnie zaklasyfikowane do ubytkow naturalnych (np. niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewtasciwego opakowania, niedbatego
obchodzenia si¢ ze skladnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu,
kradziezy, klesk zywiotowych itp.); jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie
réwniez szkody wynikajace z catkowitego lub czgsciowego zmniejszenia si¢ (zuzycia)
stanu sktadnikow majatku na skutek dlugotrwalego lub niewlasciwego
przechowywania,

niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate
z przyczyn niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow
majatku lub innych oséb,

do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych oséb,
bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem
obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow
majatku,

w przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace zasady
postepowania:

a) osoba rozliczajaca spis kwalifikuje roznice inwentaryzacyjne do niedoboréw lub
nadwyzek sktadnikoéw majatku i1 sporzadza protokot roéznic inwentaryzacyjnych
wedtug karty obiegu dokumentow nr 0.11 1 zalgczonego wzoru nr 6, ktory
przekazuje Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

b) komisja  inwentaryzacyjna  przeprowadza  postgpowanie  wyjasniajace,

w tym informujac o stwierdzonych réznicach osoby materialnie odpowiedzialne



lub sprawujace nadzor nad majatkiem Gminy. Po otrzymaniu wyjasnien komisja
inwentaryzacyjna ustala przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek oraz
rozwaza stopien winy lub jej brak ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

¢) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownocze$nie
nastepujacym warunkom:

— zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

— dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mienie,

— zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikoéw
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek
ze strony osoby odpowiedzialnej materialnie.

9) ilo$¢ oraz warto$¢ niedoborow i1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac  za podstawe mniejsza ilos¢  stwierdzonego niedoboru lub
1 nizszg cene sktadnikoéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

10) kompensaty nie majg zastosowania do S$rodkow trwatych i pozostalych $rodkow
trwatych (dawniej: wyposazenia w uzytkowaniu),

11) komisja inwentaryzacyjna po weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadza
protokot - wzor nr 7, ktory wraz z wnioskami przedktada Prezydentowi do akceptacji,

12) uzyskanie  opinii ~ radcy  prawnego (za  posrednictwem  Prezydenta)
w zakresie spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow komisji przez Prezydenta Miasta),

13) skierowanie spraw wskazujagcych na naduzycia do organdéw S$ledczych (w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez Prezydenta Miasta Pity),

14)decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikow  majatku
za zawiniony badZz niezawiniony podejmuje Prezydent Miasta Pily, przyjmujac
za podstawe wyniki postgpowania wyjasniajagcego przeprowadzonego w zwigzku
z niedoborem,

15)decyzje o obciazeniu réwnowarto$ciag niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete
inwentaryzacja podejmuje Prezydent Miasta Pily, ktory ustala wysoko$¢ roszczenia od

tej osoby.



§ 19. Szczegolne przypadki inwentaryzacji:

1) jezeli inwentaryzacja jest przeprowadzana w zwigzku ze zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej - w spisie, poza zespolem spisowym, uczestnicza przekazujacy
1 przyjmujacy odpowiedzialnos¢,

2) w razie niemoznosci wzig¢cia udzialu w inwentaryzacji z powodu choroby lub innej
waznej przyczyny, pracownik ponoszacy odpowiedzialnos¢ materialng lub wspdlng
odpowiedzialno$¢ materialng moze wskaza¢ na pismie inng osobe, ktora za zgoda
pracodawcy wezmie za niego udzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji — wzor nr 10,

3) jezeli w spisie nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna lub
upowazniony przez nig przedstawiciel, spis z natury przeprowadza zespol spisowy
co najmniej trzyosobowy,

4) w razie rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia lub w razie wygasniecia
umowy o prace do przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy przystapi¢ niezwlocznie, nie
p6zniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace,

5) w razie wypowiedzenia przez jedna ze stron umowy o pracg z pracownikiem
ponoszacym wspoOlng odpowiedzialno§¢ materialng zakonczenie inwentaryzacji
powinno nastapi¢ najpozniej w dniu rozwigzania umowy o prace,

6) o przypadkach wymienionych w pkt 1, 4 i 5 przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej informuje pracownik Wydzialu  Organizacyjno—Prawnego

prowadzacy sprawy kadrowe.

Protokoly i zestawienia zbiorcze z przeprowadzonych inwentaryzacji.

§ 20. Po zakonczeniu i rozliczeniu inwentaryzacji sporzadza si¢ koncowe, zbiorcze
protokoly wedlug zastosowanych metod inwentaryzacji — wzory nr 14-16. Na podstawie
zbiorczych protokotow inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienie zbiorcze inwentaryzacji -

wzor nr 17.

§ 21. Protokoty i1 zestawienia zbiorcze stanowig zalaczniki do sprawozdania finansowego.

§ 22. Odpowiedzialnym za sporzadzanie wymienionych w §20 dokumentéw jest

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.



Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych

§ 23. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne stanowig wzory do niniejszej instrukcji

lub instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

§ 24. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie Urzgdu

Miasta, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia

ksigg rachunkowych.

§ 25. Dokumenty inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac

oddzielnie za kazdy kolejny rok.

Spis wzorow do instrukcji inwentaryzacyjnej

A T e B

10.
1.

12.

13.

Plan inwentaryzacji.

Protokoét z czynno$ci komisji likwidacyjne;.

Zestawienie skladnikow majatku proponowanych do likwidacji.

Plan pracy komisji inwentaryzacyjne;.

Harmonogram prac inwentaryzacyjnych w Urzedzie Miasta Pity.

Protokoét réznic inwentaryzacyjnych.

Protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w  sprawie  roznic
inwentaryzacyjnych.

Oswiadczenie.

Oswiadczenie.

Upowaznienie do udziatu w inwentaryzacji.

Protok6t inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald aktywow 1 pasywow droga
otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego ~w  ksiggach  rachunkowych  jednostki  stanu  aktywow
1 pasywow.

Protokét  inwentaryzacji  droga porownania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji realnej wartosci sktadnikow aktywow
1 pasywow.

Karta ewidencji pobranych arkuszy spisowych w celu przeprowadzenia inwentaryzacji

w Urzedzie Miasta Pity.



14.
15.
16.

17.
18.

Protokoét inwentaryzacji poprzez spis z natury.

Protokét inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald aktywow 1 pasywow.

Protokot inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji realnej wartosci sktadnikow aktywow
1 pasywow.

Zestawienie zbiorcze inwentaryzacji wedlug pozycji bilansowych.

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ Beata Dudzinska



(piecze¢ Urzedu Miasta Pity)

WZOR Nr 1

PLAN INWENTARYZACJI
NAROK20.........

Planowana Okreslenie aktywow | Rzeczywista data | Uwagi; data wydania
Lp. | Pole spisowe data lub pasywow inwentaryzacji zarzadzenia

inwentaryzacji | podlegajacych przeprowadzenia

inwentaryzacji inwentaryzacji

Opracowat: Whnioskuje zatwierdzenie: ZATWIERDZAM:
Przewodniczacy Komisji gtéwny ksiegowy Prezydent Miasta Pity
Inwentaryzacyjnej
...................... 20..... T ceeveereeeereeneeneenens 200l T cerrenesnennennenenes 2000 T
(data) (data) (data)
Otrzymuja:
1) Prezydent Miasta Pity

2) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

3) gtowny ksiegowy




WZOR Nr 2

PROTOKOL
z czynnoSci komisji likwidacyjnej
W AdNIU aeeeeeeeeeeeccerrcnnaneeeeees 20........r.
Obecni
1) et s A e e
przewodniczacy
7 O ) YOO
cztonek komisji
R YOS ) YO

Tematem obrad byla sprawa wyszczegdlnionych w zalaczniku nr 1 sktadnikow
majatku zaproponowanych do kasacji oraz wnioski w sprawie dalszego trybu
postepowania z likwidowanym majatkiem.

Po zapoznaniu si¢ z wyjasnieniami

p.

ztozonymi na pi$mie (zatgcznik)” - osobiscie” biorac pod uwage

Komisja postanowita zglosi¢ nastgpujace wnioski:

1.

Uzna¢ wymienione w zalgczniku skladniki majatku, o wartosci w cenie
ewidencyjnej ............. zt, za zuzyte na skutek normalnej eksploatacji oraz odpisac
je z ewidencji UM. Dotyczy to  pozycji w  zalaczniku:

2. Zuzycie/zniszczenie skladnikdbw o warto$ci  ......cceeene.. zt nalezy uznad
za niezawinione.
3. Zuzycie/zniszczenie nalezy uzna¢ za zawinione 1 warto$cig ich w sumie

........................ zt  obciaZyC e, KEOTY eSS
winien/winna, zdaniem Komisji, ich powstania. Dotyczy to pozycji ujetych

1 YOO Y
przewodniczacy

7 N ) W
cztonek komisji

) N )

Zalacznikow .............



ZGraSZAJACY: .ottt
Stanowisko: ....ooeeviiiieiiie e

Data zgloSZenia: .......cceceverenverieinineeeeeeeeee e

Pila, dnia

WZOR Nr 3

ZESTAWIENIE SKEADNIKOW MAJATKU PROPONOWANYCH DO

LIKWIDACIJI
Lp. Nazwa Cecha, Jedn. | Ilos¢ | Uwagi, przyczyna zuzycia/
symbol miary zniszczenia

(podpis zgtaszajacego)



PLAN PRACY

KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

Sktad komisji:

1) Przewodniczacy komisji
2) Cztonek komisji
3) Cztonek komisji

4) Cztonek komisji

na rok 20.........

WZOR Nr 4

Lp.

Nazwa zadania

Termin wykonania

Odpowiedzialny

Uwagi o wykonaniu

10.

Zapoznanie sktadu komisji z
przepisami wewnetrznymi UM,
dotyczacymi inwentaryzacji oraz
zadan i uprawnien komisji
inwentaryzacyjne;j.
Przygotowanie harmonogramu
inwentaryzacji

Pobranie arkuszy spisu z natury
od gtéwnego ksiegowego
Przeszkolenie zespotow
spisowych w zakresie przepisow
wewnetrznych dotyczacych
inwentaryzacji

Kontrola prawidtowosci spisow z
natury

Rozliczenie zespotow spisowych
z pobranych arkuszy spisu z
natury

Przekazanie wypelnionych
arkuszy spisowych gldéwnemu
ksiggowemu UM.

Wyjasnienie roéznic
inwentaryzacyjnych
Przygotowanie propozycji w
sprawie roznic
inwentaryzacyjnych

Przyjecie planu pracy na nastepny
rok

Przewodniczacy

Data przyjecia planu: ........cocceeeeeenneen. 20.... 1.

ZATWIERDZAM

(podpis Prezydenta Miasta Pity)




WZOR Nr 5

(piecze¢ Urzedu Miasta Pily)

HARMONOGRAM PRAC INWENTARYZACYJNYCH W URZEDZIE MIASTA PILY

Lp. Pole Okreslenie Konto Rodzaj Spis wg | Planowany termin | Planowany Termin Osoba
spisowe sktadnikow inwentaryzacji | stanuna | inwentaryzacji | sklad zespolu | rozliczenia dokonujaca
podlegajacych dzien rozliczenia
inwentaryzacji
Sporzadzik:...........oooii AR COPU Q. ettt

(data, podpis sporzadzajacego) (data, podpis gtéwnego ksiggowego) (data, podpis kierownika jednostki)




(piecze¢ Urzedu Miasta Pily)

PROTOKOL ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

WZOR Nr 6

Stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej wg stanu na dzien .........c.cceceeeeeveereennene 20....... Lo (W) ettt
Lp. Nr dokumentu spisu z Cecha, | Nazwa materiahu, Jedn. Stwierdzony niedobor Stwierdzona nadwyzka Uwagi
natury symbol przedmiotu miary
Arkusz Poz. Ilos¢ Cena Wartos¢ Ilos¢ Cena Wartos¢
Pita:.....ooooii 20,1 SPOTZAAZIL: . e e

(podpis)



WZOR Nr 7

PROTOKOL
z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych, ktore
odbylo si¢ w dniu ................ 20.... 1.

Obecni
Lo e B e e

przewodniczacy
2 e T e

cztonek komisji
B e B e
G e e
e s TO. e
Tematem obrad byta sprawa rdznic inwentaryzacyjnych w wysokos$ci ...........cceeuneeee. zk,
STOWNIE: .o stwierdzonych podczas
Spisu  dOKONANEEO ~ W oo s dniach
..................... 20....r
Po zapoznaniu $i¢ Z WYJaSNIENIAML P «.eeevrerreerieriienieeieetienieeteniee e eiee sttt s see et eseesbeeees
ztozonymi na pismie (zatacznik nr ....... ) - osobiscie”, biorgc pod uwage

Komisja postanowila zglosi¢ nastgpujacy wniosek:

L e 6. e
przewodniczacy
2 e e e
cztonek komisji
B e e e
G e 0
e e LO. e
Pita, dnia .......coooeeiiiiie 20....r.  Protokdtowal(a) .......ccceevvieeiiiiiiiieien,

*- niepotrzebne skresli¢



WZOR Nr 8

(imi¢ 1 nazwisko osoby materialne odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie znajdujgce si¢

W pomieszczeniach magazynu

bedace wiasnoscig Urzedu Miasta w Pile o§wiadczam, ze dowody zrodlowe stanowigce
podstawe obrotu magazynowego zostaly wystawione na wszystkie materiaty przyjete
i wydane z magazynu, oraz ze dowody te zgodnie z obowigzujaca ,,Instrukcja obiegu
ikontroli dowoddéw ksiegowych” zostaly wujete w ewidencji szczegotowej
na kartotekach magazynowych, a nast¢pnie przekazane do ksiegowania.

W zwiagzku z powyzszym zadne dowody zréodlowe stanowigce podstawe ksiggowania
nie znajduja si¢ w moim posiadaniu.

Numery ostatnich dowodéw magazynowych przed rozpoczeciem spisu sg nastgpujace:

Dowody przychodu Dowody rozchodu

Symbol Numer Data Symbol Numer Data
dowodu dowodu dowodu dowodu dowodu dowodu
przychodu | przychodu przychodu rozchodu rozchodu rozchodu

Oswiadczenie pobrat: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Pita,dn. ... 20......1.



WZOR Nr 9

(piecz¢¢ Urzedu Miasta Pity)

OSWIADCZENIE

Stwierdzam, ze sktadniki majatku ujete

- w arkuszach odnr ......... donr..........

-wkartach odnr......... donr..........
w pozycjachod nr ......... donr.......
w pozycjachod nr ......... donr........
w pozycjachod nr ......... donr........
w pozycjachod nr ......... donr........

zostaty spisane w mojej obecnosci.

Spisem z natury zostaly objete wszystkie materialy znajdujace si¢ w magazynie
1 na placu sktadowym, powierzone mojej opiece i odpowiedzialnosci.

Wykazane iloSci w wymienionych arkuszach (kartach) spisu sa zgodne ze stanem
faktycznym 1 nie roszczg sobie z tego tytulu zadnych pretensji do komisji

inwentaryzacyjnej, ani do zespotu spisowego.

Pita, dn. ........ooeenien 20 ....1.

(czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



WZOR Nr 10

UPOWAZNIENIE

do udzialu w inwentaryzacji

Jako pracownik materialnie odpowiedzialny za powierzone Urzedu Miasta w Pile,

znajdujgce si¢ W magazynie/w pomieszczeniu®

zgodnie z umowa o (wspolnej”) odpowiedzialnosci materialnej nr ......... z dnia
....................... 20..... T. UPOWAZNIAIN P. .oeenvreeereereeeereeereenseesseesseessseenseessseesseesssesssessssessseenns
do wzigcia udzialu w moim zastgpstwie w inwentaryzacji, ktora bedzie przeprowadzona
w okresie od dnia ................. 20...1r. do dnia ............. 20...r.

na dzief .......ccceeeenneee. 20... r. w miejscu powierzenia mienia.

(imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

DECYZJA

Prezydenta Miasta Pily

Akceptuje” odmawiam” z nastepujacych przyczyn

USTALAIN ..ot e e e e e e e e s e e e e s e e s e e s e e e e s e s e e e s e s e s e e s e e s e e e e s eares e s ees e eeneene s

Pita, dnia .................... 20
(podpis Prezydenta Miasta Pity)

*- niepotrzebne skresli¢



PROTOKOL

INWENTARYZACIJI POPRZEZ POTWIERDZENIE SALD AKTYWOW I PASYWOW
droga otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
aktywow 1 pasywow

wedlug stanu na dzien

ZESTAWIENIE SALD OBJETYCH POTWIERDZENIEM

WZOR NR 11

Str. ...... [
Symbol konta Saldo Roznica Przyczyna roznicy | Podjete dziatania
syntetycznego | analitycznego
wg ksigg UM | wg otrzymanego potwierdzenia | Niedobdor | Nadwyzka
1 2 3 4 5 6 7 8
Sporzadzik:........oooiii N S]] 108 S

(data, podpis sporzadzajacego)

(data, podpis gtéwnego ksiegowego)

(data, podpis kierownika jednostki)



wedhug stanu na dzien

PROTOKOL
INWENTARYZACJI DROGA POROWNANIA DANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI I
WERYFIKACJI REALNEJ WARTOSCI SKEADNIKOW AKTYWOW I PASYWOW

ZESTAWIENIE SALD OBJETYCH POROWNANIEM

WZOR NR 12

Str. ...... [
Symbol konta Saldo Roznica Przyczyna réznicy Podjete dziatania
syntetycznego | analitycznego
wg ksiag UM | wg dowodow i dokumentéw | Niedobor | Nadwyzka
1 2 3 4 5 6 7 8
Sporzadzil:............cooi N (7S] 01

(data, podpis sporzadzajacego)

(data, podpis gtéwnego ksiegowego)

(data, podpis kierownika jednostki)



WZOR NR 13

KARTA EWIDENCJI POBRANYCH ARKUSZY SPISOWYCH W CELU PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACIJI

W URZEDZIE MIASTA PILY W

Lp. Data pobrania arkuszy Imi¢ i nazwisko osoby | Nr pobranych | Podpis osoby | Nr arkuszy | Data Podpis zdajacego
pobierajacej arkusze | arkuszy pobierajacej niewykorzystanych | niewykorzystanych
spisowe arkusze arkuszy
Sporzadzik:.........ocoooiiiii

(data, podpis sporzadzajacego)




(pieczg¢ jednostki)

PROTOKOL

WZOR Nr 14

INWENTARYZACIJI POPRZEZ SPIS Z NATURY

wedtug stanu na dzien

Na podstawie arkuszy spisu z natury oraz dokonanych w wyniku jego rozliczenia

1w nastepstwie ksiggowan tego rozliczenia, stwierdza si¢ zgodno$¢ ze stanem

faktycznym nizej wymienionych sald ewidencji ksiggowe;:

AKTYWA PASYWA
w tym: w tym:
Symbol konta Saldo Symbol konta Saldo
OGOLEM OGOLEM

(data i podpis sporzadzajacego)

(data akceptacji i podpis gt. ksiggowego)

(data akceptacji i podpis Prezydenta Miasta)




WZOR Nr 15

(piecze¢ jednostki)
PROTOKOL ’
INWENTARYZACJI POPRZEZ POTWIERDZENIE SALD AKTYWOW
I PASYWOW

drogg otrzymania od bankow i1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow i1 pasywow

wedtug stanu na dzien .................... 20....r.

Na podstawie zestawien, stanowigcych zalacznik do niniejszego protokotu oraz
dokonanych w ich nastepstwie ksiggowan, stwierdza si¢ zgodno$¢ ze stanem
faktycznym nizej wymienionych sald ewidencji ksiggowe;:

AKTYWA PASYWA
w tym: w tym:
Symbol konta Saldo Symbol konta Saldo
OGOLEM OGOLEM

(data i podpis sporzadzajacego) (data akceptacji i podpis gt. ksiggowego) (data akceptacji i podpis Prezydenta Miasta)




WZOR Nr 16

(piecze¢¢ jednostki)

PROTOKOL
INWENTARYZACJI DROGA POROWNANIA DANYCH KSIAG
RACHUNKOWYCH Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI I WERYFIKACIJI
REALNEJ WARTOSCI SKEADNIKOW AKTYWOW I PASYWOW

wedtug stanu na dzien .................... 20....r.
Na podstawie zestawien, stanowigcych zalacznik do niniejszego protokotu oraz

dokonanych w ich nastepstwie ksiggowan, stwierdza si¢ zgodno$¢ ze stanem
faktycznym nizej wymienionych sald ewidencji ksiggowe;:

AKTYWA PASYWA
w tym: w tym:
Symbol konta Saldo Symbol konta Saldo
OGOLEM OGOLEM

(data i podpis sporzadzajacego)  (data akceptacji i podpis gt. ksiggowego) (data akceptacji i podpis Prezydenta Miasta)




WZOR NR 17

str. 1
ZESTAWIENIE ZBIORCZE INWENTARYZACJI WEDLUG POZYCJI BILANSOWYCH WEDLUG STANU
NADZIEN ...t 20........ ROK
Warto$¢ ustalona w wyniku inwentaryzacji
Nr poz w tym:
bil fnsu. Nazwa pozycji bilansu Kwota Razem . Potwierdzenie Weryﬁkacjla na
pi1s z natury aktywow i pasywow podstawie
dokumentéw
1 2 3 4 5 6 7
AKTYWA
Sporzadzit:.......coooiiii N 0T 0111 T

(data, podpis sporzadzajacego)

(data, podpis gtdownego ksiggowego)

(data, podpis kierownika jednostki)




str. 2

ZESTAWIENIE ZBIORCZE INWENTARYZACJI WEDLUG POZYCJI BILANSOWYCH WEDLUG STANU
NADZIEN ..o, 20........ ROK

Wartos¢ ustalona w wyniku inwentaryzacji

Nr poz w tym:
bilansu Nazwa pozycji bilansu Kwota Razem ' Potwierdzenie WeryﬁkaCJ'a na
Spis z natury AKEVWOW § DASYWOW podstawie
Y pasy dokumentoéw
1 2 3 4 5 6 7
PASYWA
Sporzadzik:..........cooiiii F N 70133 P

(data, podpis sporzadzajacego) (data, podpis gtéwnego ksiggowego) (data, podpis kierownika jednostki)




WZOR Nr 18

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr.................... Kierownika
Urzedu — Prezydenta Miasta Pity z dnia...........cccceeeenneee
W sktadzie:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu
V28 1E:1001 014 I 1| PP PRRP
JICZDA POZYCT.ueeeiieiiieeiiieiieeie ettt ettt et s e et e st e e baesabeesbeeesbeessaeenseensseenseennns

2. Sposob zabezpieczenia SPISOWEZ0 MICTHIA. ........eeveerureerreerereereenreesseesreeseesreesseesneenne

3. Przydatno$¢ do dalszego uzytkowania spisywanych skfadnikow majatku

5. W wyniku szczegdélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie

sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisu z natury.

Pila, dnia.......oooeeeiiviiiiininenn,

(podpisy zespotu spisowego)

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ Beata Dudzinska



