ZARZADZENIE NR 2""39]’207-5
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia 2. \1RcQ.. 2023 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji inwentaryzacyjnej Urzedu Miejskiego w Elblagu.

Na podstawie § 48 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu stanowiacego

zalagcznik do Zarzadzenia Nr240/2023 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 21

czerwca 2023 r. w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miegjskiego w Elblagu zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ inwentaryzacyjng Urzedu Miejskiego w Elblggu stanowiaca zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 219/2015 Prezydenta Miasta Elblag z dnia B czerwea 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej sktadnikéw majatku Gminy Miasta Elblag.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczymstlago stanu aktywow 1 pasywow
jest obligatoryjnym elementem rachunkowosci kazdej jednostki sektora fi ansow publicznych. Sumienne
| prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji przyczynia sie do apewmema rzetelnosci ksiagg
rachunkowych, a w konsekwencji do wiarygodnego sporzadzenia sprawozdania finansowego. Punktem
wyjscia do zapewnienia prawidlowego 1 rzetelnego procesu mweEtaryzac_u jest wprowadzenie
uregulowan wewnetrznych, czyli instrukcji inwentaryzacyjnej skladnikow majatku. Po o$miu latach
obowigzywania obecnej instrukcji przygotowano nowa dookresIaJ ¢, definiujgc 1 wyjasniajac
zagadnienia, ktorych ustawodawca w ustawie o rachunkowosci nie uregu owa’f badz ich konstrukcja jest
nieczytelna, co powoduje problemy interpretacyjne.

Nowa Instrukcja inwentaryzacyjna reguluje kwestie organizacji inwcntLryzacji, sposoby 1 techniki jej
przeprowadzania, zasady dokumentowania oraz sposob rozliczania, roznic inwentaryzacyjnych.
Dodatkowo, doprecyzowuje termin zakonczenia c¢zynnosci spisow%ch drogg spisu z natury,
potwierdzenia salda 1 weryfikacji oraz termin zakonczenia, rozliczenia oraz ujecia réznic
inwentaryzacyjnych konczacych caly proces inwentaryzacyjny. Interpretacji ww. terminow dokonano na
podstawie wynikow kontroli koordynowanej przeprowadzonej przez Krajowa Rade R10 .. Inwentaryzacja
sktadnikow mienia w jednostkach samorzadu terytorialnego (lata 2011-2014)”. W informacji o wynikach
kontroli wyjasniono, ze cyt. ,,termin zakonczenia inwentaryzacji sk}adnikélv aktywow, wskazany jako 15
dzien nastepnego roku, czesto mylnie jest interpretowany jako termin catkowitego zakonczenia
inwentaryzacji obejmujacego rozliczenie jej wynikdw”. Termin ten winien by¢ rozumiany jako moment
zakonczenia czynnosci zwigzanych ze spisem z natury a nie zakonczeniem wszystkich czynnosci, w tym
1 rozliczeniem inwentaryzacji.

SKARBNIK MIASTA

Razalia Gyynis




[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

Zalacznik

do zarzadzenia Nr

Instrukeja inwentaryzacyjna |
Urzedu Miejskiego w Elblggu

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§ 1

ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dpia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z pdzn. zm.);
jednostce — oznacza to Urzad Miejski;

kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Elblag:
komisji inwentaryzacyjne] — oznacza to przewodniczacego komisji

minimum 2 osoby z zespotu spisowego (na danym polu spisowym);

Inwentaryzacyjne] oraz

zespole spisowym — nalezy przez to rozumiec co najmniej dwuosobowy
z natury na wyznaczonym polu spisowym;

polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ umownie wydzielony z caleg
mniejszy obszar (podlegajacy danej komdrce organizacyjnej —
Departament/Biuro/Referat/samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego

znajduja si¢ zbiory sktadnikow majatkowych obj¢te spisem z natury:

- zespOt dokonujacy spisu

p obszaru inwentaryzacji

w Elblagu), na ktérym

osobie odpowiedzialnej za powierzone mienie — 0znacza to osobg peiniaca funkcj¢ kierowniczg w

danej komorce organizacyjnej;
osobach materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie — oznacza

o$wiadczenie 0 odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie (

lo osoby. ktore podpisaty
'lal'qcznik nr 1 badz 2 do

Instrukcji magazynowej) oraz osoby. ktére podpisaty oéwiadczenke kasjera o przyjgciu

odpowiedzialnosci materialnej (zatgcznik nr 1 do Instrukcji gospodarki kasowej Urzgdu

Miejskiego w Elblagu);
dniu bilansowym - rozumie si¢ przez to dzien, na ktory jednostka

finansowe. W Urzedzie Miejskim w Elblagu jest to dzien 31 grudnia.

sporzgdza sprawozdanie




|

|

|

§ 2 |
I. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku jednostki pondsi kierownik jednostki lub
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym ciqz’if obowiagzek nadzoru nad

wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i | niszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwg eksploatacje i ochrone skiadnikow majf;tkowych w czasie godzin
pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy skiadniki te powierzono| (zgodnie z wykazem w

Generalnym Rejestrze Informacji Pracownika — GRIP). |

|

§3 ‘I

I. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow stanowi element rachunkowosci jednostki. |
2. Inwentaryzacja odgrywa istotng role w procesie kontroli zarzadcze) nad £asobami jednostki.

3. Terminy inwentaryzacji okresla kierownik jednostki.

§ 4
W jednostce stosuje si¢ nast¢pujace metody inwentaryzacji:

|
|
|
|

1) spis z natury - wycena spisanych 1losci, porOwnanie wartosci z dan)[mi ksiagg rachunkowych
oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych roznic; |
2) otrzymanie od bankow i uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego

w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz wyjas'nienié

|
|

3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumcntaqli 1 weryfikacja wartosci

1 rozliczenie ewentualnych roéznic:

tych sktadnikow. |

85 "
Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z nFtury oraz terminowe
i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik  jednostki| Wzor  zarzadzenia

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu  z naturLy stanow1 zalgcznik

|
|
|
§ 6 |

W jednostce wyroznia si¢ cztery rodzaje inwentaryzacji. |

nr 1 do niniejszej instrukeji.

1) inwentaryzacj¢  okresows, przeprowadzang zgodnie z posthowieniami ustawy

o rachunkowosci; .

|
l



|
|
|
|
|

2) inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza, przeprowadzana na  okblicznosé zmiany  0soOb
odpowiedzialnych za majatek jednostki badz tez osob materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im mienie; |

3) iInwentaryzacj¢ w szczegdlnych okolicznosciach, przeprowadzan:i; w sytuacjl wystgpienia

zdarzen wyjatkowych (np. wlamania i kradziezy sktadnikow majatkowych, pozaru, powodzi.
|
|

4) iInwentaryzacj¢ kontrolng, majgca na celu okresowe niezappwiedziane sprawdzenie

wichury, likwidacji jednostki organizacyjnej):

prawidlowosci gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia %kladnik()w aktywow.

|
§7 '

1. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest, z l%astrzeZeniem ust. 2.
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, osoby przyimujacej czasowa odpowiedzialnogé
za sktadniki aktywdw oraz osoby wyznaczonej przez kierownika jednost{(i.

2. W sytuacji gdy z powodu zdarzen losowych (choroby, wypadku. $mierci bliskiej osoby, innych
zdarzen nieprzewidzianych) oraz podczas nieobecnosci z powodu u'FIOpu nie jest mozliwe
przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w  obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej, inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana je%t komisyjnie zgodnie z
wytycznymi, Ktoére majg zastosowanie podczas przyjmowania 1 wydawania materialow z
magazynu glownego zgodnie z § 4 ust. 6 oraz 7 Instrukcji magazynowe] %tanowiacej zatacznik do
zarzadzenia Prezydenta Miasta Elblagg w sprawie wprowadzenia Instrukcji Magazynowe) Urzedu
Migjskiego w Elblagu. |

3. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza, o ktorej mowa w ust. 2, traktowana|jest jak inwentaryzacja

przeprowadzona przy udziale osoby materialnie odpowiedzialnej. |

|

|

§8 |

Celem inwentaryzac)i jest: "

1) doprowadzenie do zgodnosci stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowycth ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie rzetelnosci ksiagg rachunkowl'ych oraz
wiarygodnosci sprawozdan finansowych; |

2) ustalenie rzeczywistej liczby i wartosci obeych sktadnikow aktywow psowierzonych jednostce
do uzywania oraz powiadomienie wiascicieli aktywow o wynikach spisu;

3) uzyskanie potwierdzenia, ze skladniki aktywéw przekazane do uZywahia obcym jednostkom
sa w posiadaniu tych jednostek oraz ze sa kompletne i zdatne do uZyquia;

4) rozliczenie 0sob odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych z powietzonego im mienia:

5) ocena aktualnosci, kompletnosci i zdatnosci do uzywania okreslonych sk‘[ladnikéw akKtywow:

|
|
|



6) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;:

7) wykrycie nieprawidlowosci i usprawnienie systemu kontroli zarzadgzej,

w szczegolnosct w obszarze ochrony zasobow jednostki oraz obiegu dokumentow

finansowo-ksi¢gowych.

Rozdzial 11

Inwentaryzacja drogg spisu z natury

§9

Inwentaryzacji w drodze spisu z natury podlegaja:

1) érodki trwale, z wyjatkiem gruntow i srodkéw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie

|
|

2) maszyny 1 urzadzenia wchodzace w skiad srodkow trwatych w budowie;

utrudniony;

3) zapasy materialow w magazynach Urz¢du Migjskiego w Elblagu:
4) skladniki majatkowe bedace wlasnoscig obcych jednostek;
5) gotowka w kasie;

6) paliwo w bakach samochodéw stuzbowych Urzedu Miejskiego.

§ 10

I. Spis z natury przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym ze termin 1
czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezell inwentaryzacje:

1) sktadnikéw aktywow (z wylaczeniem gotowki w kasie, produktéw w toku produkcji oraz

materialow, towarow i produktow gotowych, ktére odpisywane sa w koszty w momencie ich
zakupu lub wytworzenia) rozpocznie si¢ nie wezesniej niz trzy miesiagce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczy do 15. dnia nastgpnego roku, ustalenie §as' ich stanu na dzien
bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie — od stanu stwierdzonego droga spisu -
przychodow irozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastqpil* mi¢dzy datg spisu a
dniem bilansowym; |

2) zapasOw materiatow, znajdujacych si¢ na strzezonych skladowiskacl’? i objetych ewidencja
ilodciowo-warto$ciowa przeprowadzi si¢ raz w ciggu dwoch lat: |

3) $rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych
w budowie, znajdujacych sie na terenie strzezonym, przeprowadzi si*: raz w ciagu czterech

lat.




|
|
|
|
- .. .
2. Na potrzeby inwentaryzacji za tereny strzezone uznaje si¢ budynki zajmowane przez Urzad
Miejski. Przez teren strzezony rozumie sie teren podlegajacy normaln%ej w danej sytuacji opiece
1 dogladowi: |
- teren magazynu — teren, na ktéry nie maja swobodnego ws*(;pu osoby, ktore nie sa
odpowiedzialne za stan skladnikow na tym terenie, |
- teren budynku Urze¢du — teren, na ktory wejscie 1 wyjscie w godzinAch urzedowania jednostki
jest swobodne natomiast sktadniki majatkowe podlegaja opiece pragownikow jednostki, a po
godzinach pracy budynek podlega zamknigciu, jest dozorowany i mo{i'xitorowany.
3. Przez 15 dzien nastepnego roku rozumie si¢ dat¢ zakonczenia CZyNnosci spisowych, zas
zakonczenie i rozliczenie oraz ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych winno by¢

dokonane nie pdzniej niz do 85. dnia po dniu bilansowym.

§11
1. Czynnosci inwentaryzacyjne w drodze spisu z natury wykonuja zespoly spisowe powotane przez
kierownika jednostki sposrod jej pracownikow.

2. Dobor cztonkdéw zespotow spisowych musi zosta¢ dokonany w sposob zapewniajgcy sprawny i

prawidlowy przebieg inwentaryzacji.
3. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej jest pracownik na star*owisku kierowniczym,
wyznaczony przez kierownika jednostki w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji. Nie moze to by¢ jednak Skarbnik Miasta oraz pracownik Departamentu

Skarbnika Miasta.

4. W zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednlostki wyznacza zespoly
spisowe, w sktadach co najmniej dwuosobowych. ll

5. W razie powolania zespotow spisowych, o ktéorych mowa w ust. 4, kierdwnik jednostki okresla
dla kazdego z nich pola spisowe.

6. W sklad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ nast¢pujgce osoby:
1) kierownik jednostki;
2) gldwny ksiggowy:
3) pracownicy dokonujgcy wyceny zinwentaryzowanych aktywow:
4) inne osoby niegwarantujgce bezstronnosci;

5) osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie.




7.

Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowiazani sa:

Osoby zobowigzane

Rodzaj czynnosSci

Lp. :
P do wyKkonania czynnosci |
Dyrektorzy Departamentow/ Biur Przygotowanie sktadnikow majatkowych do
1. | /Kierownicy Referatow/ pracownicy na | spisu
samodzielnych stanowiskach )
Wydanie zarzadzenja w sprawie
5 Prezydent Miasta Elblaga przeprowadzenia inwentaryzacji, powotania
' zespotow spisowych oraz powolanie
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
Przewodniczac . , :
3. Komis;i lnw:ntzlryzacyjnej Przeszkolenie zespotow spisowych
Pracownik Referatu Ksiggowosci p anie i d o Jadzer
4. | Jednostki Samorzadu Terytorialnego rzygotowanie 1.do wCLenIe zarzqdzen, -
w Departamencie Skarbnika Miasta formularzy, materialow koniecznych do spisu
S>. | Zespoly spisowe Przeprowadzenie spisu
Pracownik Referatu Ksiegowosci Wycena 1 ustalenie tartos’ci spisywanych
6. | Jednostki Samorzadu l'erytorialnego skladnikow majatkowych oraz ustalenie réznic |
w Departamencie Skarbnika Miasta inwentaryzacyjnych
Przewodniczacy Komisji Wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz
7. [nwentaryzacyine; postawienie wnioskow co do sposobu ich
rozliczenia
Z.aopiniowanie wnioskow Komisji
e Inwentaryzacyjne] w sprawie rozliczenia
.| Sk o .
8 aronik Miasta roznic pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym |
9 Przewodniczacy Komisji Uzyskanie zatwierdzenia wnioskOw przez
| Inwentaryzacyjne; kierownika jednostkij
Pracowmk‘Referatu K,s‘1¢gow§)sc1 Rozliczenie 1 ujgcie w ksiegach rachunkowych
10. | Jednostki Samorzadu Terytorialnego ramic inwentarvzacvinveh
w Departamencie Skarbnika Miasta Y my
|
§ 12
Do wuprawnien 1 obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne] naleza

w szczegdlnoscr:

1) dobra znajomos¢ obowigzujacej instrukcji inwentaryzacyjnej;

2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji w |drodze spisu z natury,

a takze dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie;
3) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:
a)

b) przeprowadzenia spisow uzupelniajacych lub powtdrnych;

zmiany terminu inwentaryzacji:




¢) zmian w skladzie zespotow spisowych;
4) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzaciji ( r*p.

trwale sag oznakowane numerem inwentarzowym);

sprawdzenie, czy srodki

5) kontrolowanie pod wzgledem formalnym wypelnionych arkuszy spisu z natury i innych

dokumentow z inwentaryzacji;

6) przeprowadzanie kontroli czynnosci spisowych:

7) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien dotycza}cycr\

ewentualnych  roznic

iInwentaryzacyjnych, w tym przez osoby odpowiedzialne za ich poTvstanie;

8) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i

w sprawie ich rozliczenia;

stawlanie  wnioskow

9) przygotowanie wnioskOw o wszczecie dochodzenia w przypadku| ujawnienia niedoborow i

szkod zawinionych;

10) sporzadzenie protokotu rozliczenia wynikoéw inwentaryzacji.

§ 13

1. Do obowigzkéw zespotdw spisowych nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w jednostce instrukcja inwentaryzacyf' ng;

2) zaopatrzenie sig¢ w arkusze spisowe 1 inne potrzebne druki;

3) ustalenie kolejnosci spisu skladnikow majatku; '

4) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalnos¢ kom()*ki nie zostata zakidcona;

5) terminowe 1 rzetelne przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonylm polu spisowym, w tym

prawidlowe 1 czytelne wypetnianie arkuszy spisu z natury:

6) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisjl inwcntaryzacyjnjcj wypetnionych arkuszy

spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

ieprawidtowosciach:

7) wpisywanie na arkuszach spisu z natury uwag w sytuacj stwierd#enia uszkodzenia Srodka

trwatego.

§ 14
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury realizowana jest w czterech etapach:
1) etap przygotowawczy obejmuje:

a) przeprowadzenie przez komorki organizacyjne  ogledzin

srodkow trwatych pod

wzgledem oznakowania oraz kompletnosci 1 przydatnosci do uzytkowania, a takze

sporzgdzenie, w razie potrzeby, pisemnego wniosku o kasacje :hdadnik(')w zniszczonych

i niezdatnych do uzytkowania. Sposob Kkasacji 1 jej prz

zarzadzenie;

ebieg reguluje odrebne




f)

powolanie komis]i inwentaryzacyjnej przez kierownika jcdno‘stki;

przeprowadzenie w razie potrzeby szkolenia cztonkow zespolf')w spisowych;
wydrukowanie arkuszy spisu z natury z systemu komputerowego:;

sprawdzenie, czy wszystkie dokumenty zrodtowe majace! wplyw na stan s$rodkow
trwatych zostaly przekazane stuzbom finansowo-ksiggowym celem ujecia ich w

ewldencji ksiegowej;

zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji analityczne] ilosciowo-wartosciowej

oraz uzgodnienie jej zapiséw z ewidencjg syntetyczng prowadzona przez ksiegowosc.

2) etap spisu obejmuje:

a)

b)

d)

3) etap rozliczeniowy obejmuje:

a)

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych: L

przeprowadzenie spisu z natury. Spis z natury rzeczowych skladnikow majatku polega

na ustaleniu rzeczywistej ich 1losci 1 wpisaniu do arkusza [spisu z natury. Ustalenie
rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnikéw nastepyje drogg ich przeliczenia,
zwazenia, zmierzenia lub pomiaru w inny sposéb. O sposobieLpomiaru decydujg rodzaj.

wielkos¢, ksztalt, posta¢ fizyczna lub inne cechy specyficzne sktadnikéw majatku.

Wplyw na wybor techniki liczenia 1 pomiaru maja réwniez wairunki sktadowania, dostep
do pol spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu

mierniczego;

kontrole czynnosci spisowych;
zZlozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne lub os*oby odpowiedzialne za
powierzone mienie o$Swiadczenia, ze wszystkie skladniki zostaly objete spisem oraz ze
nie sg wnoszone zastrzezenia do kompletnosci spisow 1 do Iracy zespotu spisowego.
Wzor oswiadczenia 0 kompletnosci spisu
z natury stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji;

zwrocenie przez zespoly spisowe podpisanych arkuszy spisu z natury przewodniczgcemu

komisji inwentaryzacyjnej. Wzor protokotu rozliczenia arkuszy spisu z natury stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji;
przekazanie do ksiegowosci przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne] arkuszy

spisowych do wyceny oraz porOwnania ze stanem ksiegowym.

wycene arkuszy spisowych, ktorej dokonujg pracownicy Rcferaru Ksiegowosci Jednostki
Samorzadu lTerytorialnego. Nadwyzki wycenia si¢ wedlug | cen ewidencyjnych na
podstawie posiadane] dokumentacji dotyczgcej ich nabycia! lub wytworzenia, a w

przypadku braku cen ewidencyjnych — wedlug ceny takiego|samego lub podobnego

sktadnika majatku (ceny rynkowej), ustalonej z uwzglednjeniem stopnia zuzycia




b)

d)

£)

sktadnika majagtku. Wycenie nie podlegaja: obce $rodki trwale oraz skladniki majatkowe
ujete wylacznie w ewidencji ilo$ciowej;
uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego w drodze pordéwnania ustalen zawartych
w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczna;
ujecic w ewidencji ksiggowej réznic inwentaryzacyjnych na wilasciwych kontach

rozrachunkowych;

przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne] wynikow  wyceny
1 rozliczenia spisu z natury w formie stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych (druk

zestawienia roznic inwentaryzacyjnych stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji w

przypadku inwentaryzacji rocznej; przy inwentaryzacji kompleksowej zestawienie roznic
stanowl wydruk z systemu komputerowego). Ro6znice inwentlryzacyjne moga wystgpié
jako niedobory (gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego), nadwyzki (gdy stan
ewidencyjny jest nizszy od faktycznego) oraz jako szkody ( gE

y nastgpita catkowita lub

czgsclowa utrata pierwotne] wartosci inwentaryzowanego skladnika majatku). RozZnice

inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako: zawinione (gdy powstaja z winy osob materialnie
odpowiedzialnych, oséb odpowiedzialnych za powierzone mIenie lub innych osob 1 sa
wynikiem dziatania lub zaniechania, szczegolnie zas spowodiwane sg brakiem troski o
zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami), niezawinione (gdy powstaja z
przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnycliu, 0osOb odpowiedzialnych
za powierzone mienie lub innych oséb i sg wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego
uzytkowania badz zdarzen losowych, takich jak pozar, powtfdz', kradziez). Niedobory
oraz nadwyzki moga by¢ pozorne (gdy nie wystepuje sytuagja faktycznego braku lub
nadwyzki skladnika majatkowego) oraz rzeczywiste (gdy wystepuje sytuacja
faktycznego braku lub nadwyzki sktadnika majatkowego);

rozliczanie  réznic  inwentaryzacyjnych  poprzez  wyjasnienie  okolicznosci
i przyczyn ich powstania. Na podstawie pisemnych wyjas'nie:I od pracownikdéw, ktorzy
mogg udzieli¢ informacji pozwalajgcych wykry¢ powody rozbi¢znosci, a takze dowodow
zrodtowych i ewidencji ksiegowej oraz na podstawie zgromadzonych materialow

(o$wiadczen, wyjasnien, notatek, wyciggdéw z dokumentacji ksiggowe]), przewodniczgcy

komisji inwentaryzacyjnej, odrebnie dla kazdej pozycji roznic, ustala jej przyczyng i
odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia;
przeprowadzenie w razie potrzeby spisow dodatkowych 1 wyceny majatku ujetego w
spisie dodatkowym:;
sporzadzenie protokolu rozliczenia wynikoOw przeprowadzone] inwentaryzacji oraz

sformutowanie wnioskow w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzor




protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji stanowi zalacznik nr 5 do niniejsze]

instrukcji);
h) rozliczenie w ewidencji ksiegowej rdznic inwcntaryzacy}nych. Ujawnione w toku
inwentaryzacji roznice nalezy rozliczy¢ w ksiggach rnachunkowych tego roku

obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

4) etap poinwentaryzacyjny obejmuje:
a) sformutowanie wnioskéw dotyczacych poprawnosci gosljodarowania sktadnikami
majatku;

b) korekte procedur kontroli zarzadczej w celu udoskonalenia procesu przeprowadzania

Inwentaryzacji 1 zarzadzania dziatalnoscia jednostki;

¢) rozliczenie o0sob, ktorym przypisano odpowiedzialno$¢ materialng za niedobory lub
szkody;

d) zarchiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjne;.

§ 15
Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki objete Scista kontrola i wydaje zespotom spisowym
po uprzednim ponumerowaniu, za pokwitowaniem, do pozniejszego rozliczenia po zakonczeniu

SpISOW.

Druki arkuszy spisowych podlegaja ewidencji przewidzianej dla druk()Tv Scistego zarachowania,
ztym, ze stajg si¢ drukami Scistego zarachowania dopiero z chwila( ich ponumerowania.
Ewidencj¢ arkuszy spisu znatury prowadzi si¢ w ksiedze drukc'm] scistego zarachowania
prowadzone] przez Referat Ksigegowosci Jednostki Samorzadu TerytoTia]nego. Po nadaniu im
numerow, wpisuje sie przychod drukow do ksiegi, a nastepnie ewiden*:jonuje rozchod arkuszy
wydawanych cztonkom zespotow spisowych.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) srodkéw trwatych;

2) materialow;

3) obcych srodkow trwatych.

W arkuszach spisu z natury wpisuje sie:

1) nazwe 1 adres jednostki inwentaryzowanej (piecze¢c¢ nagiowkowa);

2) numer arkusza;

3) rodzaj inwentaryzacji;
4) imiona 1 nazwiska czlonkow komisji inwentaryzacyjne] przjcprowadzaj'qcych Spis

Z natury,




5) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby odpowiedzialnej za powierzone
mienie;

6) imiona i nazwiska 0s6b obecnych przy spisie;

7) okreslenie pola spisowego;

8) daty 1 godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu;

9) numer inwentarzowy spisanego sktadnika majatku;
10) oznaczenie spisanego skladnika aktywow (nazwe, specyfikacje prledmiotu. numer fabryczny
lub seryjny);

11) jednostke¢ miary;

12) 1losci stwierdzone w wyniku liczenia (pomiaru, wazenia);

13) ceng jednostkowg spisanego sktadnika aktywoéw wynikajacg z ksiq% rachunkowych;

przy czym poz.13 i 14 wypelnia Referat Ksiegowosci Jednostki SamorzL;du Terytorialnego.

14) wartos¢ spisanych sktadnikow aktywow;

15) uwagi (jezeli zostang wniesione),

Na arkuszach spisu z natury podpisy sktadaja:

1) osoby materialnie odpowiedzialne lub osoby odpowiedzialne za poerrzone mienie;

2) osoby dokonujace spisu z natury oraz przewodniczgcy komisji inwcharyzacyj nej;

3) osoby wyceniajace.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym na]LZy zamiesci¢ klauzule
o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ...”". Pozostate wolne pozycje arkusz:i nalezy skreslic.

Bledy w arkuszach spisowych, powstale w momencie ich wypclbienia, mozna poprawic
wylgcznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka

bledu powinna by¢ podpisana przez osob¢ (osoby) dokonujaca(e) spisu z natury

oraz osobe odpowiedzialng materialnie badz osob¢ odpowiedzialng za powierzone mienie 1
opatrzona data. Bledy powstale np. przy wycenie powinny by¢ pomakvione 1 podpisane przez
osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci. Nie mozna popxjawiaé czescl wyrazu lub
pojedynczych cyfr w liczbach. Poprawki nie mogg by¢ czynione przy po1nocy korektora.

Podlegajace spisowi skladniki majgtku nie mogg byé do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. Jesli nie mozna unikng¢ ruchu skiadnikéw majatku.

zespol spisowy musi dokonaé¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych.




§16 |
1. Spis z natury Srodkow pieni¢znych w kasie przeprowadza sie Zgodnié z odr¢bnym zarzagdzeniem

Prezydenta Miasta Elblag w sprawie instrukcji gospodarki kaSO\lvej Urzedu Miejskiego w
Elblagu. l

Rozdzial 111 |

Inwentaryzacja drogg uzyskania potwierdzenia stanu aktywow

§17

Metoda uzyskania potwierdzenia stanu aktywow to potwierdzenie stanr')w ksiegowych aktywow
poprzez otrzymanie od bankow 1 uzyskanie od kontrahentow potvrlierdzcnia prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienia 1 rozliczenia

ewentualnych réznic.

§18

Inwentaryzacji metodg uzyskania potwierdzenia stanu aktywow podlegaja:

1) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych;
2) naleznosci (z wylaczeniem naleznosci spornych 1 wqtpliwycim. naleznosci od o0sob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz z tytuléw publicznoprawnych);

3) powierzone kontrahentom wlasne sktadniki aktywow.

§19
I. Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia stanu $rodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych

przeprowadza sie na 31 grudnia roku obrotowego.

2

[nwentaryzacje naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikow aktywow
mozna rozpoczaé nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrptowego, a zakonczy¢ do

15. dnia nastepnego roku. W takiej sytuacji ustalenie stanu musi jednak nastapi¢ przez dopisanie

lub odpisanie — od stanu stwierdzonego drogg potwierdzenia salda - p‘rzychodéw 1 rozchodow

(zwickszen i zmniejszen), jakie nastgpily miedzy datg potwierdzenia a dnticm bilansowym.

§ 20

|. Inwentaryzacja Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych polega ha otrzymaniu od banku
potwierdzenia prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jr:dnostki stanu srodkow

pienieznych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.




2. Stan Srodkow pienigznych powinien by¢ potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym lub
odrgbnym drukiem, na ktérym zostana wyszczegdlnione stany wszystkich rachunkow
bankowych. l

3. Uzgodnienia stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadzaja pracownicy
ksiggowosci. Wzor protokotu z inwentaryzacji srodkdéw pienieznych La rachunkach bankowych

stanowl1 zalgcznik nr 6 i 6 a do niniejszej instrukcji.

§ 21

I. Stany nalezno$ci od kontrahentéw uzgadnia si¢ poprzez wyslanie zawiadomienia
0 wysokosci naleznosci zaewidencjonowanej w ksigegach rachunkowych i uzyskanie zwrotnego
potwierdzenia.

2. Pismo o potwierdzenie stanu naleznosci wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach: dwa egzemplarze

wysyla si¢ do kontrahenta w celu potwierdzenia. Jeden z wys}anyc.;h egzemplarzy powinien

wréci¢ do jednostki potwierdzony przez dtuznika.
3. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ przestanie druku potwierdzenia salda naleznosci

mailowo.

4. Jezeli kontrahent nie przestal zwrotnie potwierdzenia stanu na]eZnoTci, wowczas takie saldo
podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji z dokumentacja.

5. Za potwierdzenie stanu naleznos$ci przez kontrahenta uznaje sie dokovLanie przez niego zaplaty
naleznosci. W takiej sytuacji kserokopia wyciggu bankowego (dowodu wplaty) stanowi
dokument potwierdzenia stanu naleznosci przez kontrahenta.

6. Nie zezwala si¢ na tzw. milczgce potwierdzenie stanu naleznosci.

7. Formularz potwierdzenia stanu naleznosci powinien zawierac:

1) nazwe i adres jednostki wysylajacej zadanie potwierdzenia stanu nalTZnoéci oraz tej, do Kktorej
jest ono kierowane:

2) dzien, na jaki jest potwierdzany stan naleznosci;

3) kwote naleznosci;

4) wskazanie dokumentu, z ktorego wynika naleznos¢:

5) podpis osoby wystepujgcej o potwierdzenie stanu naleznosci.

8. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodg uzyskania potwjerdzenia stanu aktywow

jednostka sporzadza protokot zbiorczy. Wzoér protokotu zbiorczego zestawienia wystanych
potwierdzen nalezno$ci stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszej instrukeji.
9. Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.




§ 22
W przypadku powierzenia wlasnych sktadnikow aktywow innym jednostkom do uzytkowania na
podstawie stosownych umow nalezy przesta¢ potwierdzenie prawidtowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow.

Wzér potwierdzenia stanu skiadnikow aktywow, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr

8 do niniejszej instrukei.

§ 23
Zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na
rachunkach bankowych oraz naleznosci (z wyltaczeniem naleznosgi spornych 1 watpliwych,
naleznosci od osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych) w
drodze uzgodnienia stanow nalezy do obowiazkdéw glownego ksiggawego jednostki lub innej

osoby wskazanej przez kierownika jednostki.

Zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji powierzonych kontrahenLom wilasnych sktadnikow
aktywow nalezy do obowigzkéw pracownikow Referatu Ksigegowosci Jednostki Samorzadu

Terytorialnego.

Rozdzial 1V
Inwentaryzacja drogg weryfikacji

§ 24

Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi  dokumentami
i weryfikacji wartosci tych skiadnikow przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
1) aktywow i pasywow, ktore nie podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub

uzgodnienia sald:

2) skladnikow aktywow, ktore podlegaja uzgodnieniu w drodze przestania potwierdzenia ich

stanow, lecz ktorych stany nie zostaty potwierdzone przez kontrahe

rLta.
Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanu wynikajacego zapisow w ksiggach

kow.

z danymi w dokumentach zrodtowych 1 weryfikacji wartosci tych skladn
W przypadku ustalenia, ze wielkos¢ poszczegdlnych skladnikow aktywow 1 pasywow jednostki
ujeta w ksi¢gach rachunkowych nie odpowiada stanowi faktycznemu, nalezy urealnic¢ te wielkosci
poprzez wprowadzenie odpowiednich zapiséw do ksiag rachunkowych.
Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych skiadnikow majatku i zrédet ich pochodzenia;

2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow;




3) stwierdzenie kompletnosci i prawidlowosci ich ujecia w ewidencji Ksiegowej.

§ 25

Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegélnos$ci nastgpujgce  skfadniki  aktywow

1 pasywow:

1) wartosci niematerialne 1 prawne;

2) grunty 1 prawa zaliczone do nieruchomosci;

3) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (kanalizagje, wodociagi. oswietlenie,

kanaty cieplownicze, sieci gazowe, urzadzenia drogowe);

4) naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s0b nieprowadzacych ksiagg rachunkowych:;

5) naleznosci sporne 1 watpliwe;

6) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych;

7) materiaty 1 towary w drodze oraz dostawy niefakturowane;
8) srodki pieniezne w drodze;

9) fundusze;

10) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen w sSrodkach trwatych

w budowie objetych spisem z natury;

11) rozliczenia migdzyokresowe;

12) naleznosci od Kkontrahentow, ktorzy mimo wezwania przez jednostke nie potwierdzili

prawidlowosci stanu naleznosci;

13) sktadniki majatkowe jednostki znajdujace si¢ u innych jednostek;

14) inne aktywa 1 pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub potwierdzenia

sald z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

§ 26

Inwentaryzacje drogg weryfikacji skladnikéw aktywow 1 pasywow przepro*rvadza sig¢ na ostatni dzien

kazdego roku obrotowego, przy czym mozna ja prowadzi¢ nie podznie]

bilansowym.

1.

§ 27

W procesie inwentaryzacji drogg weryfikacji uczestnicza pracownic

niz do 85.dnia po dniu

y prowadzacy ewidencj¢

analityczna danego skiadnika aktywow i pasywOw oraz pracownicy merytoryczni, odpowiadajgcy

za sporzadzanie, gromadzenie i1 przechowywanie stosownej dokumentacji zrodlowe], na

podstawie ktorej zapisy ksiggowe sg potwierdzane.

Wzor pisma w sprawie wystgpienia o udostgpnienie danych z ewidengcji zasobu nieruchomosci

stanow1 zalacznik nr 9.




§ 28
Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone musza by¢ na pismie w formie protokotéw
weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez

kierownika jednostki.

wz. PREZWA MIASTA

Janusz Nowa
WICEPHEZYDEN




Zatacznik Nr |

do Inj:rukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Elblggu

ZARZADZENIE NR ....cccinnnnnnnn...
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG
zdma ... r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art.4, 26127 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunﬂowoéci (Dz.U............... ),
§...... Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (Zarzadzenie Nr................. Prezydenta
Miasta Elblag zdnia........................... ) oraz Instrukcji Inwentaryzacyjne| stanowiace] zalacznik do
zarzadzenia ............... Prezydenta Miasta Elblag zdnia ........................... r. wsprawie wprowadzenia
Instrukcji inwentaryzacyjnej skladnikow majgtku Gminy Miasta Elblag, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Stosownie do  postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej ustalone; Zarzadzeniem
................................ Prezydenta Miasta Elblagg zdma ..............01..........r. oraz ustawy
o rachunkowosci ustalam nastepujace zasady i techniki inwentaryzacji narok ...... .

1. Spisem z natury objete zostaja nastepujace sktadniki majgtkowe:

L) e e :

2 ) e e

L P P :
-wgstanunadzien................ r.

2. Otrzymanie od bankow 1uzyskanie od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow wg stanu na dzien ...............[. r.

3. W drodze weryfikacji — inwentaryzacj¢ gruntow, srodkow trwatych do k](’)rych dostgp jest znacznie

utrudniony, wartosci niematerialnych i prawnych wg stanu na dzien ................ T,
§ 2. Powoluje Panig(a) ....................... na Przewodniczacego Komisji ln\T/entaryzacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Elblagu na czas przeprowadzenia inwentaryzacji w ........... roku.

§ 3. Powoluje czlonkow zespotow spisowych na nastepujacych polach spisowygh:
1) (nazwa komorki organizacyjnej):
a) (imi¢ 1 nazwisko);
b) (imie i nazwisko);
c) (imig i nazwisko).
2) (nazwa komoérki organizacyjnej):
a) (imig i nazwisko);

b) (imie 1 nazwisko);

¢) (imig 1 nazwisko).
§ 4. Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych stanowi zalacznik do niniejsz¢go Zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. wz. PREZYDENTA MIASTA

Jan (1 jg Nowak

WICEP" EZYDENT




Harmonogram czynnoS$ci inwentaryzacyjnych

ZalaczniL do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Elblag
7 201 ) 11 7 T DRI

Czynnosci inwentaryzacyjne

Osoby
odpowiedzialne

Przeszkolenie cztonkow zespolow spisowych

-----------------------

Przewodniczacy
Komisji
Inwentaryzacyjnej

Przygotowanie 1 dostarczenie arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki scistego
zarachowania

Departament
Skarbnika Miasta

Spis z natury skladnikéw majatku:

---------------------------------------------------

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

-------------------------

Zespoly spisowe

Weryfikacja wartosci niematerialnych i prawnych

-------------------------

Departament
Innowacji 1
Informatyki i1

Departament
Skarbnika Miasta
Werylikacja sktadnikow majatku, do ktérych dostep jest utrudniony lub dla ktérych Departamenty
przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych niejest | | merytoryczne i
mozliwe (infrastruktura drogowa, o$wietlenie, sieci kanalizacyjne, teletechniczne Departament
itp.) Skarbnika Miasta
Otrzymanie od bankéw i uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci Departament
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow [ | Skarbnika Miasta
Departament
Gospodarki
Weryfikacja gruntow Nncruchgmoscnaml '
Geodezji i
Departament
Skarbnika Miasta
Przekazanie do Departamentu Skarbnika Miasta arkuszy spisu z natury pobranych Przewodniczacy
i wykorzystanych do przeprowadzenia spisow | Komisji
Inwentaryzacyjne]
Wycena spisu i sporzadzenie protokotow rdznic inwentaryzacyjnych Departament
.......................... Skarbnika Miasta
Wyjasnienie przyczyn powstania roznic, sporzadzenic protokotu z wnioskami Przewodniczacy
odnosnie ich rozliczenia, uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez kierowntka | | Komisji
jednostki Inwentaryzacyjnej
Ujecie i rozliczenie wynikOw inwentaryzacji w ksi¢gach rachunkowych roku ......... po zakonczeniu Departament
czynnosci Skarbnika Miasta
inwentaryzacyjnych

wz. PREZY[;]NTA MIASTA

owak

Janusz
WICEP ¥YDENT




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urz¢dzie Miejskim w Elblagu

(nazwa 1 piecz¢¢ komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie o kompletnosci spisu z natury

Oswiadczam, ze  wszystkie skladniki  majatkowe, za  ktére ppnosz¢  odpowiedzialnosé
materialng/odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie*, zostaly w calosci objete spisem z natury na arkuszach
spisowych. |

Jednoczesnie  oswiadczam, iz wszystkie dowody przychodu irozchodu, inwentaryzowanych
materialow/srodkow trwatych* zostaly przekazane do komorek ksiegowosci.

Nie wnoszg zastrzezen do sposobu przeprowadzenia spisu z natury oraz pracy ze[po%u SpPISOWELO.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby materialnie odpowie(llziaInej/odpowiedzialnej

za powierzone mienie*)

*niepotrzebne skreslic

wz. PREZYDEMTA MIASTA

Janus owak
WICEP ’DE)NT




Zatacznik Nr 3

do Instrukcji i wentaryzacyjnej
w Urzedzie MiFjskim w Elblagu

--------------------------------

(nazwa i preczec jednostki)

Protokot rozliczenia arkuszy spisu z natury

I. Przygotowano druki wilosci ......... szt.odnr................ do....ooo.lll. :

2. Wykorzystano: ........... szt., w tym:

LP | Nazwa komérki organizacyjnej Tlos¢ | numery

manllBead KNl By

3. Uszkodzeniu/zniszczeniu* uleglo ............. szt. o numerach: ...................

4. Pozostalo ......... arkuszy onumerach: ...

(data 1 podpis osoby sporzadzajace))

TA MIASTA

Nowaek
ZYDF;T

wz. PREZY

Janus
WICEP

*nie&(ﬁrzcbne skreslic
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%alacznik Nr 5

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
W Urquzie Miejskim w Elblggu

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa 1 pieczec jednostki)

Protokol rozliczenia wynikow inwentaryzacji

I. Spis z natury

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone podczas inwentaryzacji za

roK ...l

Na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Elblag nr ............... z dna ............... zespoly
spisowe przeprowadzilty w dniach ............... spis z natury Srodkow trwalych bedacych w
uzytkowaniu Urz¢du Miejskiego w Elblagu wedlug stanu na dzien ............ } .. T.

I. W wyniku przeprowadzonego spisu z natury srodkow trwatych 1 pozosLﬂych srodkow trwatych,

ich wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdzono:

a) stan ewidencyjny srodkow trwalych na dzien przeprowadzenia spisu z nat}:ry: .............. z;
b) stan rzeczywisty srodkow trwalych wedtug spisu z natury:......ccccccooeiiiiiiieiiinnnnn, 725
¢) pierwsze ujawnione roznice inwentaryzacyjne (niedobér/nadwyzka*J wyniosty ............ zt;

Po otrzymaniu wyjasnien od osob odpowiedzialnych za powierzone mi*;nie roznice rzeczywiste
wyniosty .......... zt 1 dotyczyly nastepujacych srodkow trwatych:

- (nazwa, nr inwentarzowy, wartos¢, data przyjecia do ewidencji,

przyczyna powstania réznicy inwentaryzacyjnej);
....................................... (nazwa, nr inwentarzowy, wartosc, dat+ przyjecia do ewidencii,

przyczyna powstania réznicy inwentaryzacyjnej).
W zwiazku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz na podstawie przyjetych wyjasnien
i o$wiadczen Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej proponuje uzna¢ niedobory w kwocie

............... 71 za: zawinione/niezawinione*. Nalezy rozliczy¢ je w ewidencji ksiggowe].

Nadwyzki w kwocie ............... nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowe;.

d) stan ewidencyjny pozostatych srodkoéw trwatych na dzien przeprowadzenia spisu z natury:

.................... .zk:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




D) T plerwsz

¢ ujawnione roznice inwentaryzacyjne (niedobor/nadwyzka*) wynjosty ............ z1;

Po otrzymaniu wyjasnien od 0sob odpowiedzialnych za powierzone mienie réznice rzeczywiste

wyniosty ........... z} 1 dotyczyly nast¢pujacych pozostatych srodkow trwatych:

o e eettieesaeseereeiretieraeeeerans (nazwa, nr inwentarzowy, wartosc, daTa przyjecia do ewidencii,
przyczyna powstania roznicy inwentaryzacyjnej):

= e teeetierreretenataeeteeiirnnneeeeens (nazwa, nr inwentarzowy, wartos$¢, data przyjecia do ewidencji,

przyczyna powstania roznicy inwentaryzacyjnej).

W zwigzku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz na podstawie przyjetych wyjasnien

1 oswiadczen Przewodniczgcey komisji inwentaryzacyjnej proponuje uzn}ac’ niedobory w kwocie

............... zt za: zawinione/niezawinione*. Nalezy rozliczy¢ je w ewidencji ksiegowe;.
Nadwyzki w kwocie ............... nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowe].
e et aa s e Ewiden

cja pozabilansowa
W wyniku spisu z natury 1 po uzyskaniu wyjasnien od osob odpowiedzialnych za powierzone mienie,

ustalono nastepujgce:

) b Niedob
ory:
R (nazwa, nr inwentarzowy, data przyjecia do ewidencii,
przyczyna powstania réznicy inwentaryzacyjnej): r
et (nazwa, nr inwentarzowy, data *)rzyjc;cia do ewidencji,
przyczyna powstania réznicy inwentaryzacyjnej).

D) Nadwy
zki1:

e (nazwa. nr inwentarzowy, data przyjecia do ewidencji,

przyczyna powstania roznicy inwentaryzacyjnej) I

m e e aeeeeeeeeeieeiairaa..- (nazwa, nr inwentarzowy, data pv.zyjt;cia do ewidencji,

przyczyna powstania réznicy inwentaryzacyjnej)




I
l

W zwigzku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz na podsta\Tic przyjetych wyjasnien
I oswiadczen Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej proponuje uzna¢ niedobory za
zawinione/niezawinione*. Nalezy rozliczy¢ je w ewidencji pozaksiegowe;.

Nadwyzki nalezy rozliczy¢ w ewidencji pozaksiegowe;.

Il ........... R —— S testacsnatacsetsnsrnnstsasnshsessnsnsnssnnsessannnss OIZYM
anie od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego *vksic;gach rachunkowych

jednostki stanu aktywow wg stanu na dzien ................. r.

W drodze potwierdzenia salda przez kontrahentow wykazano niezgodnosc:

L) e, (nr inwentarzowy, warto$¢, data przyjgcia na stan, uzytkowane
|0) 4= A ); |

2) (nr inwentarzowy, warto$¢, data przyjqjcia na stan, uzytkowane
| ) 7 A ).

W zwigzku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz na podstaw%c przyj¢tych wyjasnien I

oSwiadczen Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej proponuje u*,nac' niedobory w kwocie

............... z! za: zawinione/niezawinione®. Nalezy rozlijzyé je  w ewidenci
ksiggowej/pozaksiggowej*.
Nadwyzki w KWocCie .. ... nalezy rozliczyé lw ewidencji
ksiggowej/pozaksicgowej*.
Whnioski poinwentaryzacyjne
2. e,
(podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyine)) (T)dpis Skarbnika Miasta)

ZA'I'WIERLZAM

----------------------------------------

(miejscowosc|i data)

| wz. PREZYDENTA MIASTA
* Mepotrzebne skresli¢ NZ W

\

} . Janusz{Nowa }e
WICEPR z?x.fr:m




-----------------------------------------

(nazwa 1 adres jednostki)

Zatacznik Nr 6

do lnstrukl:ji inwentaryzacyjnej
W UrzgdzicT Miejskim w Elblagu

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

Protokol z inwentaryzacji Srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych wedlug stanu na
31 grudnia ...... r.

W dniu oo, sprawdzono zgodnos¢ stanow srodkow pieni¢znych +a rachunkach bankowych
wynikajacych z potwierdzenia przestanego przez Bank ...................... zdnia ............. bevrreenens ze stanami Srodkow
pieni¢znych na rachunkach bankowych wynikajacymi z ksigg rachunkowych na 31 gdrudnia ......... r.

Dokonano nast¢pujgcych ustalen:

I. Rachunek budzetunr: .................. e eerereeean, zt

Saldo konta 133 ,,Rachunek budzetu” — ...........cooonv.e.... zt.

Stan zgodny.

W zalaczeniu:

I. Druk potwierdzenia przestany przez Bank ....................... zdnia ..o

2. Zestawienie sald kont zespotu 1.

-------------------------------------------------------------

(podpis pracownika przeprowadzajacego inwentaryzacje¢)

ARBNIK MIASTA

Rozal:

wz. PREZY[}EN*/T\ MIASTA

Janusz ()'u.'ck
WICEPR \u{»s T



|
|

do lnsqrukcji inwentaryzacyjnej
W Urz?dzic Miejskim w Elblagu

Zatacznik Nr 6 a

(nazwa 1 adres jednostki)

(miej scowd)éé 1 data)

Protokol z inwentaryzacji Srodkow pieni¢znych na rachunkach sznkowych wedlug

|

stanu na 31 grudnia ...... r. |
Wdniu ....oooooeeiinen sprawdzono zgodnos¢ stanow srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych
wynikajacych z potwierdzenia przestanego przez Bank .................... z|dnia ....occoceveeeieeeennn. ze

stanami Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych wynikajacymi z kdiag rachunkowych na 31

grudnia ......... r. |

|
|

Dokonano nastepujacych ustalen: |

1. Rachunek biezacy jednostki nr: ..o, m eereenreeeenenn—e f- zk.

Saldo konta 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki™ — ..., l.. 7k

Stan zgodny.

2. Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia nr: ...................... — eereerrrecenanns zl.
Saldo konta 135 .,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™ — .................. zt.

Stan zgodny.
3. Inne rachunki bankowe nr; ......cccoovvvnnennne.. i y2 8
Saldo konta 139 ..Inne rachunki bankowe™ — ........ooiiiiiiiiin. z1.

Stan zgodny.
W zalagczeniu:
I. Druk potwierdzenia przestany przez Bank ...........cococoeie 744\ 11 F: RUUURRN NS

2. Zestawienie sald kont zespotu 1.

-----------------------------------------------------------------

wz. PREZYPENTA MIASTA

Janusz .'{"f')u' k
WICEPHEZN DEAT

.'/,al'quLik Nr 7

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzgdzie Miejskim w Elblagu

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa 1 piecz¢c jednostki)

”~ -
T nct vy’ awml o




POTWIERDZENIE SALDA

(odcinek B)

Nadawca

Zalaczn

w Urz

ik Nr 8

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dzie Miejskim w Elblagu

Elblag,dnia ................. r.

Adresat

Potwicrdzam(y) pramdlowosc wykazanego w ksiegach rachunkowych Urz¢du Miejskiego w E lblq,gu stan aktywow ujetych w tabel

ponizej wg stanu na dzien .

SK AR

Nazwa skladnika majatkowego Na dobro
Nasze Wasze
Wymienione w tabeli sktadniki aktywow sa w naszym posiadaniu, sa kompletne i zdatne do uzytku.
""""""""" (data, piccre¢ i podpis)
STA
wz. PREZY
Roxalia G« Z rDE_MA MIASTA

WI

nusz/ Nowak
CEP Z\'BE/ZT




Elblag, dnia .............. r.

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek A)

Nadawca Afd resat
Stosowanic do art. 26 ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tj. D.zU. z ..............|.....), prosimy o potwierdzenie, na
odcinku B, w ciagu 7 dni, zgodnosci sald figurujacych w naszych ksiegach rachunkowych nadzien ..,............... r.
Potwierdzam zgodnos¢ nizej wyszczegdlnionego salda na dzief .................... r.
Nazwa skladnika majatkowego Na dobro
Wasze Nasze

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci prosimy o podanie specyfikacji uwzglledniajqce powstate roznice.
Przypominamy, ze w/w ustawa nie przewiduje akceptu milczacego. W zwiazku z tym prosimy o podpisanie i
odestanie nam potwierdzonego salda.

-----------------------------------------------

(data, picczec 1 podpis)

Wz. PR#ZY TA MIASTA

Jakz S Nowc‘:}’c
WICEPHEZY DENT




Zatacznik Nr 9

—5;

do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Urze¢dzie Miejskim w Elblagu

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

(miejscowos¢, data)

(nazwa 1 piecze€ jednostki wystepujace;

0 uzgodnienie)

( departaleent merytoryczny)

Whniosek

o przekazanie wykazu gminnego zasobu nieruchomosci (grunty Gminy Miasto Elblag oraz

grunty Skarbu Panstwa) wg stanu na dzien 31 grudnia .......... r.

Na podstawie § 8 ust. 1 rozporzagdzenia Ministra Finansow 2z dnii 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budietowych, panstwowych

funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolite) Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342) prosze o przekazanie \Tvykazu gminnego zasobu
nieruchomosci (grunty Gminy Miasto Elblag oraz grunty Skarbu Panstwa)| wg stanu na 31 grudnia

............... I.

wz. PREZYDENTA MIASTA

(
/\ Janusz| Nowa Nﬁ

WICEPREZY DE
symhsNIk MiAsTE b

(pieczgc 1 podpis osoby upowaznione]

w Jednostce)




