Zarzadzenie Nr 150/07/2022
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 29.07.2022r.
w sprawie ustalenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej Sktadnikéw Majatkowych Urzedu Miasta

w Sanoku.
Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (4j. Dz. U z 2022r. poz.
559 z p6zn. zm.)

Zarzadzam,

co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Instrukcje inwentaryzacyjng Sktadnikow Majatkowych Urzedu Miasta w Sanoku
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje Naczelnikow Wydziatow i Kierownikéw komorek rownorzednych do stosowania
postanowien ,.Instrukcji” w realizacji zadan wynikajacych z ustalonej statutowo dzialalnosci

kierowanej komorki organizacyjne;.

§3

Nadzor nad realizacjq ustalonej ,,instrukcji” sprawuje Skarbnik Miasta.
§4

Traci moc Zarzgdzenie nr 105/2015 z 29 maja 2015r. Burmistrza Miasta Sanoka w sprawie
ustalenia Instrukcji Sktadnikow Majatkowych Urzedu Miasta w Sanoku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Zalgeznik Nr ]

do Zarzqdzenia Nr 150/07/2022
Burmistrza Miasta Sanoka
zdnia. 29.07.2022r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

URZEDU MIASTA W SANOKU

ZAGADNIENIA OGOLNE
I Instrukcja reguluje tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji, rozliczenie jej wynikow

zasady ewidencji $rodkow trwalych, ksiggozbiorow i wyposazenia oraz zasady likwidacji

zbednych skladnikéw majatkowych. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na

podstawie:

1.) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021r. poz. 217 z pozn.

zm.),
2.)ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021r. poz. 305

Z pozn. zm.)

2. Slownik poje¢:

a)

b)

d)

Komorka organizacyjna- nalezy rozumie¢ Wydziat, Biuro, Referat, Straz Miejska
i Urzad Stanu Cywilnego usytuowane w strukturze organizacyjnej Urze¢du Miasta
Sanoka,

Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu — nalezy rozumie¢ Naczelnika
Wydziatu, Kierownika Referatu, Kierownika Biura, Komendanta Strazy Miejskie;j,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Osoba materialnie odpowiedzialna - nalezy rozumie¢ Kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnego za zabezpieczenie majatku gminy uzywanego
przez komorke organizacyjna,

Odpowiedzialnos¢ osobista materialna -  nalezy rozumie¢ pracownika na
stanowisku kasjera i magazyniera lub osoby, ktérym powierzono sprzet do

wylacznego uzytku z obowigzkiem wyliczenia sie.

ROZDZIAL 1

ZASADY PROWADZENIA INWENTARYZACJI I JEJ ROZLICZANIA

§1

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji  maja

zastosowanie w Urzgdzie Miasta w Sanoku.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow 1 na tej

podstawie:

* doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym,



rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych,
przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej Urzedu Miasta

w Sanoku.

§2

Rzeczywisty stan aktywow i pasywoéw Urzedu Miasta ustala si¢:

1. Metod3 spisu z natury:

a) srodkow trwalych:

wlasnych znajdujacych sie w eksploatacji

wlasnych znajdujacych sie na stanie (wyposazenie),

b) $rodkéw pienieznych:

gotowki w kasie - w ztotych polskich i walucie obcej,

czekow, weksli, obligacji, akcji whasnych oraz papieréw wartosciowych

c) zapasow:

materialow, towarow w magazynach, wyrobéw gotowych (publikacje, wydawnictwa
itp.),
sktadnikow majgtku ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowej w poszczegdlnych

komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta.

2. W drodze pisemnego wzajemnego potwierdzania sald:

srodkow pienigeznych krajowych i zagranicznych na rachunkach bankowych,
kredytéw, pozyczek, obligacji i lokat,

nalezno$ci i zobowigzan pomiedzy podmiotami gospodarczymi,

rozliczeni z tytulu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie $rodkow,

rozrachunkow z innymi jednostkami (Urzad Skarbowy, ZUS itp.)

W praktyce oznacza to obowigzek uzyskania pisemnego potwierdzenia salda od kontrahenta

odnosnie powyzszych skladnikéw aktywow i pasywow.

Nie wymagajg potwierdzenia sald:

naleznosci i zobowigzania z tytuléw publiczno-prawnych (osoby fizyczne nie
prowadzace ksiag rachunkowych),

naleznosci watpliwe, sporne objete powodztwem sadowym,

naleznosci uregulowane do dnia sporzadzenia bilansu,

sald zerowych,

naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

drobnych kwot, o ile nie wywiera to ujemnego wplywu na realizacje zadan

rachunkowosci.

3. Metoda weryfikacji - polega na poréwnaniu stanéw ewidencyjnych wynikajacych z ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami Zrédlowymi i wtérnymi. Moze by¢ stosowana

w odniesieniu do niedostepnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku

(znajdujacych sie poza urzedem):



* wartosci niematerialnych i prawnych (np. prace projektowe, badaweze itp.)
e funduszy specjalnych, rezerw i dochodow przysztych okresow,

e dostaw niefakturowanych,

¢ roszczenia z tytulu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne,

e rozpoczetych inwestycji remontow,

Inwentaryzacja inwestycji rozpocz¢tych polega na sprawdzeniu czy:

¢ koszty inwestycji, remontéw zostaly kompletnie ujete np. czy wszystkie przyjete roboty
zostaty zafakturowane, a faktury zostaly u inwestora zaksiegowane,

* kompletnie ujgto i wlasciwie wyceniono uzyskane z inwestycji $rodki trwate oddane do
uzytkowania,

* w wartosci inwestycji niezakoficzonych nie tkwig inwestycje sprzedane przekazane lub

bez efektu gospodarczego (nieczynne)

§3

Ustala si¢ w Urze¢dzie Miasta nastepujace metody inwentaryzacji:

I

inwentaryzacja pelna - polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji
wszystkich skladnikéw aktywow i pasywow.

inwentaryzacja uproszczona - polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami
w ewidencji ksiggowej,

inwentaryzacja czgsciowa - obejmuje tylko niektore sktadniki majatkowe,

inwentaryzacja dorazna - jest to inwentaryzacja celowa wykorzystywana bez zapowiedzi.

§4

Ustala si¢ nastgpujace zasady i terminy przeprowadzania spiséw inwentaryzacyjnych:

L

Inwentaryzacja uproszczona, czgsciowa i dorazna poszezegélnych sktadnikéw majatku

przeprowadzana jest w terminach ustalonych zarzadzeniem Burmistrza.

Projekt harmonogramu inwentaryzacji (zalgcznik nr 1) opracowuje Kierownik Komisji

Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta a nastepnie jest zatwierdzany

przez Burmistrza Miasta i przekazywany do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

Przy ustalaniu harmonogramu inwentaryzacji nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

a) corocznym spisom z natury podlegaja: gotdwka w kasie, papiery wartosciowe (czeki,
obligacje, weksle), materiaty biurowe.

b) Raz na 4 lata metoda spisu z natury podlegaja srodki trwale i wyposazenie.

¢) Burmistrz Miasta na wniosek Skarbnika moze ustali¢ w zaleznosci od potrzeb
przeprowadzenia doraznych spiséw z natury okreslonych sktadnikéw majatkowych.

Jezeli okreslone skiadniki majatku sg inwentaryzowane tylko raz w roku to okres jaki

uplywa miedzy dwoma kolejnymi inwentaryzacjami powinien by¢ tak ustalony aby

zapewnil skuteczng ochrone mienia i realnosci bilansu.

Oprécz inwentaryzacji wynikajacej z ustalen instrukcji, nalezy przeprowadzié¢ rowniez

spisy w przypadkach:



* nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

* na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

* na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny wyniku ktérych
nastgpito naruszenie stanu skfadnikow majatku ( pozar, wlamanie itp.)

Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastepuje na okres krotszy niz 35 dni

(urlop, choroba), a osoby przekazujace i przejmujace wyraza zgode na wspolng

odpowiedzialno$¢ za powierzone im skladniki majatku - przeprowadzenie inwentaryzacji

nie jest konieczne.

Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dzien miesiaca.

Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalane, aby skladniki majatku powierzone

jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi o0séb wspolodpowiedzialnych

objete zostaly spisem z natury w jednym terminie.

Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa okreslone stuzby

w Urzedzie wymienione w niniejszej instrukeji.

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp.

Rodzaje czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
i nadzor nad wykonaniem

Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu Kierownik komorki podlegafcej

inwentaryzacji

Powolanie i przeszkolenie zespotow spisowych, przygotowanie i doreczenie| Burmistrz Miasta Sanoka, Przewodniczacy

zarzgdzenia, formularzy, materialow koniecznych do spisow Komisji Inwentaryzacyjnej, Kierownik
Referatu Ksiggowosci Budzetowej
3. |Przeprowadzenie spisdw z natury Zespoly spisowe
4. |Kontrola prawidtowosci spisow Kierownik Referatu Ksiggowosci
Budzetowej
Pracownik i Kierownik Referatu
£ ) ) o . ) Ksiggowosci Budzetowej zgodnie
" |Wycena i ustalenie wartosci spisywanych skladnikéw majatku oraz e
) o ) z zakresem dzialania referatu
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz powstanie wnioskow
6. [Co do sposobu ich rozliczenia Przewodniczacy komisji
Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
; . L ; . . Radca Prawny
7. |niedoboréw za nie mieszczace sie w granicach norm lub zawinione
8. |Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia Kierownik Referatu Ksiggowosci
9. |Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Burmistrza Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
Lo . e ; . Pracownik i Kierownik Referatu
Ujecie w ksiggach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych i ich ) ) ) )
10. Ksiggowosci Budzetowej zgodnie

rozliczenie . 3
z zakresem dziatania referatu




Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald

Lp. Rodzaje czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
i nadzér nad wykonaniem

o ) ) ) ) - Pracownicy i Kierownik Referatu
I. [Sporzadzenie i wyslanie do kontrahentow zawiadomien o wysokosei sald : ¢ . ; :
- Ksiggowodci Budzetowej zgodnie

z zakresem dzialania referatu

: : L. . - Pracownicy i Kierownik Referatu
Potwicrdzenie wysokosci sald wykazanych w zawiadomieniach nadestanych ¥

’ & s i ; i Ksiggowosci Budzetowej zgodnie
przez kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci e 178

z zakresem dzialania referatu

Pracownicy i Kierownik Referatu
Ustalenie niezgodnodci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w ksiggach Ksiggowosci Budzetowej zgodnie
rachunkowych z zakresem dzialania referatu przy

wspolpracy kierownikéw komorek

Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

Lp. Rodzaje czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
i nadzér nad wykonaniem

Pracownicy i Naczelnik Wydzialu
Gospodarki Przestrzennej, Naczelnik
Wydzialu Rozwoju i Obslugi Inwestora

Ustalenie stanu ewidencyjnego (grunty, oprogramowania komputerowe, i Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

inwestycje rozpoczete) i pordwnanie z odpowiednimi dowodami i Kadr, Pracownicy
i Kierownik Referatu Ksiggowosci
Budzetowej zgodnie z zakresem dzialania

referatu

o . o L . o . Pracownicy i Kierownik Referatu
Ustalenie nieprawidlowosci. ich wyjasnienie, rozliczenie i ujecie w ksiggach : 5 & . g A
2, : Ksiggowosci Budzetowej zgodnie
rachunkowych ; ;

z zakresem dziatania referatu

§5

. Burmistrz Miasta wydaje wewnetrzne przepisy w zakresie inwentaryzacji (zalgcznik nr 2) -
W szcezegOlnosci zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie
inwentaryzacji powotuje Burmistrz Miasta.

- W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposréd
pracownikow Urzgdu Miasta. Zespol spisowy muszg skladaé sie z co najmniej dwoch oséb,
przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku.

. Sklad zespoloéw spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
Burmistrz w zarzadzeniu.

. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) organizacyjne przygotowanie spisu,
b) stawianie wnioskoéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych,
¢) wyznaczenie sposrod czlonkéw komisji, zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie




czynnosci dla czlonkow komisji,
d) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,
¢) ustalenie terminu rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych, opracowanie
harmonogramu inwentaryzacji, organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegolnosci sprawdzenie czy srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane,
f) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,
g) stawianie przedstawianie kierownikowi zakladu w uzasadnionych przypadkach wnioskow w
sprawie:
e zmiany terminu inwentaryzacji,
e inwentaryzacji niektérych skadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,
e powolanie fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia standw rzeczywistych skladnikow
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku
* przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
v’ spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
v’ spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
v' pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
v' przeprowadzania spiséw uzupetniajacych lub powtérnych.
e zarzgdzenie (w uzasadnionych przypadkach) przyjecia lub wydania skladnikéw majatku
w czasie trwania spisu,
® kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisu z natury,
e kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoly
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
e dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasniefi ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
e ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,
e przygotowanie wnioskOw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
1 szkéd zawinionych.
6. Do obowigzkéw zespolu spisowego nalezy:
a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
b) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnosé inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zakl6cen,
¢) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami.



10

i

12.

13.

§6

. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie uzytkowanego majatku gminy w Urzedzie

ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika komérki organizacyjnej. Obowiazek nadzoru
nad wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem

spoczywa rowniez na kierowniku komorki organizacyjnej.

. Odpowiedzialnos¢ za wilasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w Urzedzie

w czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy powierzono te skladniki w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem.
Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez komérki organizacyjne gminy ponosza

kierownicy komorek organizacyjnych, a nadzér petni Burmistrz.

. Odpowiedzialno$¢ osobista materialng ponoszg pracownicy na stanowisku kasjera

i magazynierzy lub osoby, ktérym powierzono sprzet do wylacznego uzytku z obowigzkiem

wyliczenia sig.

. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna osobiscie materialnie zgodnie z pkt.4

sklada zespolowi spisowemu pisemne oswiadczenie (zalgeznik nr 3) stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw zostaly
ujgte w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do ksiegowosci.

Spis z natury rzeczowych i pienigeznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej

ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

- Rzeczywistg ilos¢ z natury rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatku ustala si¢ przez

przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu (zalgcznik
nr 4). Protokoét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w
3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga byc

informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidencii.

. Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje czlonek zespohu spisowego w obecnosci osoby

odpowiedzialnej za calos¢ i stan skladnikéw majatku lub osoby przez nia upowaznione;j.
W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej
liczenie, ~wazenie 1 pomiar skladnikow majatku  musza by¢  dokonane
w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosé.

Inwentaryzacj¢ prowadzona drogg spisu z natury w spos¢b tradycyjny za pomoca arkuszy
przeprowadzajg wskazani pracownicy tworzac 2-3 osobowe zespoty spisowe, ktore nie moga
by¢ poinformowani o ilosci inwentaryzowanych skladnikéw majatku wy=;nikajacej z
ewidencji.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnikow majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowos$ci wpisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢

przeprowadzony, przez co najmniej 3-osobowa komisje wyznaczona przez Burmistrza Miasta.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

Wynik spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury. Zespoly spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki za wyjatkiem rubryk ..cena”
I ..warto$¢” oraz podpisujg arkusze i przedkladajg do podpisania we wlasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze
uzywane przy ustalaniu ilosei sa dowodami ksiggowymi i muszg byé¢ wypelniane w sposéb
przewidziany dla dowodéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone sg poprawki jak réwniez wypelnianie
zwyklym oléwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawié¢ przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidlowej, wypisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidlowej i umieszezenie
obok zapisu poprawionego podpisu czlonka zespolu spisowego lub osoby materialnie
odpowiedzialnej, ktora na koniec spisu sklada o$wiadczenie (zalgcznik nr 5).
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke lub w pliku elektronicznym (excel) w 2
egzemplarzach a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) Srodkow trwatych,
b) wyposazenia,
¢) pozostatych materiatow.
Wypetlniajgc arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegolowe
okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich brakow oznaczen uzywanych w
ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia w
uzytkowaniu.
Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie (zalqcznik nr 6) zawierajace:
a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
b) informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
podlegajgcymi spisowi sktadnikami majgtkowymi.
Przeprowadzenie inwentaryzacji w systemie kodow kreskowych SKK odbywa si¢ za pomoca
czytnikow kodow kreskowych. Zespoly spisowe inwentaryzuja pomieszczenia skanujac
etykietki oznakowane kodem kreskowym, odwzorowujacym numer ewidencyjny, po czym
ilos¢ sczytanych kodéw zapisywana jest automatycznie w pamieci terminala. Po
przeprowadzonej inwentaryzacji terminal podigczony do komputera natychmiast przekazuje
wynik skanowania do programu zainstalowanego w systemie komputerowym. Generuje sie
wowczas arkusz spisu z natury dla pola spisowego, gdzie przeprowadzana byla
inwentaryzacja. Program pozwala na pordwnanie danych zebranych w trakcie spisu ze stanem
ewidencyjnym posiadanych sktadnikéw majatku. Umozliwia réwniez generowanie innych
dokumentow, takich jak: arkusze spisu z natury, raporty zgodnosci, wykazy niedoboréw

1 nadwyzek, zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.



§7
I. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzaja
pracownicy referatu ksiggowosci budzetowej w zakresie sald z kontrahentami, ujetymi
w ewidencji ksiegowe;j.
2. Inwentaryzacja Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych.
3. Uzgodnienie stanow $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych

przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia obrotu pienigznego.

§8

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow
i pasywow, ktdrych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo
w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzac (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wylacznie
ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne).

3. Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposrednio przelozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez porownanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci odpiséw okresowych,
rozliczen, naliczen itp.

5. Poszezegblne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposéb nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

b) srodki pieni¢zne - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pozniejszym lub
prawidtowosci dowodu zrédlowego i postgpowania reklamacyjnego, faktury nie zgloszone
do rozrachunku - przez stwierdzenie, czy wszystkie faktury zlozone zostaly do realizacji
w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacji,

¢) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych
list plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych w terminie wyplaty oraz
stwierdzenie czy nie zawiera kwot przeterminowanych,

d) roszezenia z tytulu niedoborow i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wskazania i prawidlowosci,

e) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegdtowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegodlnych pozycii,

f) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegdlowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladow oraz ich
realnosci z sekcjg techniczna

6. Inne nie wymienione aktywa i pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:



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

b) czy wykazane salda nie zwieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od
potrzeb.

7. Osoba dokonujaca  weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji

w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszczajgc klauzule

.dokonano weryfikacji salda na dzien.....” i umieszcza swoj podpis.

§9
1. Spisy z matury powinny by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.
2. Kontrola polega na sprawdzeniu, czy:
a) pola spisowe zostaty wlasciwie przygotowane do spisu,
b) zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o prowadzonej inwentaryzacji,
¢) prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéow,
d) spis z natury jest kompletny.
Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokét w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy oznacza
sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce Luwagi”.
3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony
zostal nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzila nieprawidlowosci zawiadamia na pi$mie
Burmistrza Miasta, ktéry nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie

calego lub odpowiedniej czesci spisu.

§10
1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez Kierownika

Referatu Ksiggowosci Budzetowej i zatwierdzony przez Burmistrza Miasta, moga by¢

stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

a) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

b) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

¢) zastapieniu pelnego spisu z natury wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego w nim
czasu.
2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

a) srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu polega ona na pordéwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych réznic ilosciowych,

b) wyposazenia przekazanego do stalego uzytkowania pracownikom danej komorki
organizacyjnej polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotow w oparciu o dokumenty i ewidencje oraz uzyskaniu
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potwierdzenia zgodnosci przez pracownika,

¢) ksiegozbiorow przez wyrywkowe poréwnanie zapisow w ksiedze inwentaryzacyjnej
biblioteki ze stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢é
potwierdzone podpisami 0séb przeprowadzajacych poréwnanie pod informacjg wpisang do

ksiegi inwentaryzacji o dacie i zakresie inwentaryzacji.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

§11

. Wyceny rzeczowych sktadnikow majgtkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg

pracownicy Referatu Ksiggowosci Budzetowe;.

. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci

przez stosowang w ksiggowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich wartosci wedhug

0s0b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

. Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazaé przy:

a) wycenie Srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu - warto$é poczatkowg
z ewidencji ksiegowej,

b) wycenie pozostatych materialow pelnowartosciowych - cen¢ zakupu wzglednie cene
ewidencyjna,

¢) wycenie materialéw - ceng nabycia,

d) wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych - naklady poniesione do dnia
inwentaryzacji,

. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice

inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury

ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢

bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami

inwentarzowymi.

. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢, jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

¢) szkody - gdy nastapita calkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej  wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku,

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

a) ubytki naturalne - s3 to niedobory, mieszczace si¢ w graniach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych,
b) niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione:
eniedobory nadzwyczajne sa to niedobory powstale na skutek np. kradziezy, klesk
zywiolowych itp.,
edo niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate
z przyczyn niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw

majatku lub innych osob,
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* do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy
0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku lub innych oséb, bedace
wynikiem dzialania ze strony tych oséb szczegdlnie spowodowane brakiem troski
0 zabezpicczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu skfadnikéw majatku.

7. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujgce zasady
postepowania:

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majgtku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskéw w zakresie
ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej,

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob,

8. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowe;j, ilosciowo- wartosciowej

1 wartosciowej na podstawie:

b) zestawien zbiorczych,

¢) zestawien rézni¢ inwentaryzacyjnych itp.

§12
Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje
w ustalonym porzadku.

1. Przekazywanie spiséw z natury i innych materialow z inwentaryzacji (sprawdzenie,
o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu
czlonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przekazanie gléwnemu ksiggowemu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
lub wyznaczonego czlonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod
wzglgdem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji.

3. Wycena spisow, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

4. Powiadomienie o stwierdzonych roéznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokohu weryfikacji réznic (zalgcznik nr 7) inwentaryzacyjnych przez
komisj¢ i przedlozenie Burmistrzowi wnioskéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji
przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskéw i przedlozenie do akceptacji Burmistrzowi
winno nastapic nie pozniej niz w ciggu 21 dni roboczych.

6. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywéw niepodlegajacych inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji).

7. Ujgcie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych - w nastepnym miesigcu
po terminie inwentaryzacji w ksigegach roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

8. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od
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daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Burmistrza Miasta).

§13
Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw szkod i nadwyzek
obowigzujg przepisy Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
szezegblnych zasad rachunkowosci oraz plandow kont dla budzetu pafistwa, jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U z 2020r. poz. 342 z pozn. zm.)

ROZDZIAL 11
ZASADY EWIDENCJI SRODKOW TRWALYCH PRZEDMIOTOW,
NIETRWALYCH, KSIEGOZBIOROW I WYPOSAZENIA

§1
Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji sktadnikéw majatkowych w Urzedzie Miasta w Sanoku:
1. Ewidencja $rodkéw trwatych i innych sktadnikéw majatkowych o wartosci powyzej 1.500 zl.
(stownie: tysigc pigcset zlotych) prowadzona jest w Urzedzie Miasta Sanoka przez Referat
Ksiggowosci Budzetowe;.
2. Ewidencja skladnikéw majatkowych okreslona w ust. 1 prowadzona jest w oparciu o przepisy:
® ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (1j. Dz.U. z 2021r. poz. 217 z pozn.
zm.),
¢ Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r.. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych  jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U
z 2020r. poz. 342 z p6zn. zm.).

§2

Dla pozostatych sktadnikéw majatkowych ustala sie nastepujace zasady ewidencji:

1. Ewidencja ksiggozbioréw, wyposazenia i nisko cennych skladnikow majatku o wartosci do
1.500 zi. prowadzona jest w sposob ilosciowy w kazdej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta
do uzytku, ktérej przekazane zostaty sktadniki majatkowe.

2. Ewidencji ilosciowej podlegaja bez wzgledu na ich wartosé oraz okres uzywania m.in. kosze na
smiecie, kosze uliczne, lawki parkowe, wieszaki, zastony, firanki, dywany, wyktadziny, obrusy,
obrazy, karnisze, rolety, lampy biurowe, zszywacze zgodnie z zakladowym planem kont.

3. Po przeprowadzeniu ewidencji sktadnikéw majatkowych okreslonych w ust. 1 ustala sie co
nastgpuje:

a) ewidencja ksiggozbioréw prowadzona jest dla kazdej komorki organizacyjnej Urzedu wg.

wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 8 do niniejszej instrukcji,
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b) ewidencja przedmiotow nietrwatych (niskocennych) i wyposazenia przekazanego do uzytku
(np. kalkulatory, przybory biurowe, narzedzia, $rodki ochrony osobistej, sprzet
oswietleniowy - lampki na biurko) poza wyposazeniem pomieszczen biurowych -
prowadzona jest w kazdym Wydziale z wyszczegélnieniem odrebnie dla kazdego stanowiska
pracy - wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 9 do niniejszej instrukcii.

¢) ewidencja wyposazenia pomieszczen biurowych prowadzona jest w kazdym Wydziale - wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji.

§3

. Naczelnicy Wydzialow i kierownicy jednostek réwnorzednych Urzedu Miasta Sanoka

zobowiazani sg do prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych zgodnie z zalgcznikami
wymienionymi w § 2.

. Naczelnicy Wydzialow, kierownicy jednostek réwnorzednych oraz pracownicy Urzedu Miasta

Sanoka ponosza materialng odpowiedzialnos¢ za przekazane do uzytku skladniki majagtkowe.

- W przypadku rozwigzania stosunku pracy przez zakiad pracy badz pracownika, pracownik

zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z otrzymanych do uzytku przedmiotow nietrwatych
1 wyposazenia.
Rozliczenia o ktérym mowa w ust. 3 dokonuje referat finansowo - ksiggowy we wspdldzialaniu

z komorka ds. pracowniczych - przed wydaniem ,.$§wiadectwa pracy” dla pracownika.

ROZDZIAL III
ZASADY LIKWIDACJI ZBEDNYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

§1

Ustala si¢ nast¢pujgce zasady likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia:

1.

Sktadniki majatkowe Urzedu Miasta podlegaja likwidacji na skutek uptywu okresu ich
uzytkowania badz tez w przypadku wyposazenia na skutek nadzwyczajnych okolicznosci gdy
nastapito powazne uszkodzenie przedmiotu a koszt jego remontu badz naprawy bylby wyzszy

od jego aktualnej warto$ci.

. Likwidacja skladnikéw majatkowych dokonuje sie na wniosek Kierownika komorki

organizacyjnej, w ktérym uzytkowane sa okreslone skladniki wyposazenia majgtkowego.
Whnioski o likwidacje skladnikéw majatkowych nalezy przedkladaé¢ do Wydziatlu
Organizacyjnego i Kadr.

. Likwidacji skladnikow majatkowych dokonuje Komisja Likwidacyjna powolana przez

Burmistrza Miasta na wniosek Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

. Whnioski o likwidacje sktadnikow majatkowych przedktadaja osoby okreglone w pkt. 2 raz na

pot roku. Do czasu likwidacji sktadnika majatkowego, zostaje on na stanie ewidencyjnym

jednostki organizacyjne;.

. Komisja Likwidacyjna powolywana jest ze skladu osobowego pracownikow Urzedu - minimum

3 osoby.

. Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy:
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a) dokonanie szczegotowych ogledzin przedmiotu podlegajacego likwidacji,

b) opis stanu technicznego, czasu uzytkowania (o ile jest to mozliwe), mozliwoscei remontu,
przewidywanych kosztow naprawy itp.,

¢) ustalenie wartosci aktualnej - dotyczy skltadnikow majgtkowych ujetych w ewidencji
wartosciowej przez Referat Ksiegowosci Budzetowej,

d) przedstawienie swojego stanowiska w kwestii dalszego przeznaczenia okreslonego sktadnika
majatkowego Burmistrza Miasta,

e) fizycznej likwidacji skladnikéw majatkowych w przypadku podjecia decyzji o likwidacji

f) sporzadzenie protokotu likwidacji w 3 egzemplarzach i przekazanie go do Referatu
Ksiggowosci Budzetowej, Wydziatu Organizacyjnego i Kadr oraz do Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska

7. W przypadkach skomplikowanych budzacych watpliwosci w zakresie mozliwosci dalszego
uzytkowania okreslonych sktadnikéw majatku, badz ich napraw i remontow, Przewodniczgey

Komisji Likwidacyjnej moze zasi¢gna opinii ekspertyz rzeczoznawcéw w tym zakresie.

§2
1. W przypadku likwidacji skiadnikéw majatkowych w Urzgdzie Miasta i ich odpisaniu
z ewidencji ksiggowej - uzyskane w wyniku likwidacji materialy, czesci zamienne badz
wycofane z uzytku inne skiadniki (np. meble, sprzet biurowy, maszyny do pisania) moga by¢
przeznaczone do:
e nieodplatnego przekazania na rzecz innych instytucji, stowarzyszen lub organizacji,
® odsprzedanie pracownikom Urzedu Miasta badZ innym osobom fizycznym za cene ustalong

przez Komisj¢ Likwidacyjna.

§3
Przekazanie badz sprzedaz skiadnikéw majatkowych uzyskanych w wyniku likwidacji podmiotom
wymienionym w § 2 nastgpuje na ich pisemny wniosek. Realizacje wnioskow o ktérych mowa
wyzej, w tym w szczeg6lnodci organizacja i dokumentowanie prowadzi Wydzial Organizacyjny
1 Kadr.
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Harmonogram inwentaryzacji Urzedu Miasta Sanoka.

Zatacznik nr |

L.p Okreslenie skladnika Sposéb Termin Grupa
majatkowego przeprowadzenia | inwentaryzacji | spisowa
podlegajacego inwentaryzacji
lub weryfikacji z danymi
w ksiegach
1.
2:
Whioskuj¢ zatwierdzenie planu Zatwierdzam

Skarbnik Burmistrz
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Zalgcznik nr 2

Zarzadzenie Nr..........

Burmistrza Miasta Sanoka

w sprawie zarzadzenia spisu z natury

Na podstawie § 5 Instrukcji Inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Urzedzie

Miasta w Sanoku

N v R W

zarzadzam

sporzadzenie spisu z natury

. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia ........................

. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-0dbiorcza) ..................ooveveeieoiiiiil)

Rodzaj inwentaryzacyjnego sktadnika majatkowego.............oooveeiii

Osoba materialnie odpowiedzialna......................ooeieeiinii
Termin rozpoczgcia zakoficzenia Spisu z NAtUIY .............oooeeiueeinee

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam
zespot spisowy w nastgpujacym skladzie osobowym:

L) Przewodniczacy
» T ———— Czlonek
) TITTE———— cztonek

Osoby powotane na czlonkéw zespotu spisowego ponosza petna odpowiedzialnosé

za wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury,

7.
8.

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wg stanuna dzieft ...............oovvveeeviiiill
Arkusze spisowe o numerach ....................oooiii, wydano przewodniczacemu zespotu
spisowego.

Burmistrz
Miasta Sanoka

17



Zalacznik nr 3
OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna osobiscie za mienie
powierzone z obowigzkiem wyliczenia si¢, przechowywane w pomieszczeniu magazynowym,
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych
zostaly przekazane do Referatu Ksiggowosci Budzetowej oraz zostaly do chwili rozpoczecia
spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiegach inwentarzowych, kartotekach

magazynowych.

Sanok, dnia.........................

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j
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Zalgeznik nr 4

Protokol inwentaryzacji kasy

1. Inwentaryzacji dokonano w kasie wdniu ..................... przez zespol spisowy

w skladzie;

L) e

D)  pen s G SRR A s s i e
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ...............oooeveeiee .

2. Stwierdzono nastepujgcy stan gotdwki w kasie:

Nominatl .............. | 0] v: R
Nominal .;oevemi kwota ..............
Naminagl .m0 000 kwota ..............
Nominat .............. kwota ..............
Razem kwota gotOwWki W Kasie .....coceuiininiiiiiiiiriereeseerrneesnesnensenoons
3. Saldo gotowki wg raportu kasowego o numerze ............... o dziefi o wynosi

4. Stwierdza sig, ze stan jest zgodny/niezgodny ze stanem faktycznym.

5. Wyjasnienie  TOZNMIC  ..o..oiviiiiiiii e

6. Ostatni numer:
a) czekow gotowkowych

b) raportu kasowego

7. Stan kart drogowychodnr ....... PO e nr

8. Stan znaczkéw pocztowych ....... zl.

9. Stan depozytoéw przechowywanych W Kasie: ...............ooovuoiueeees y

10. Inne  wartosci  znajdujace sie w kasie - druki Scistego  zarachowania:

11. Stwierdza sig, ze stan drukow $cislego zarachowania jest zgodny/niezgodny z ewidencja.
12. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ kasa:
Protokot niniejszy sporzadzono w 2-ch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba

materialnie odpowiedzialna nie wniosla zastrzezen.

Podpis osoby odpowiedzialnej Podpisy Komisji
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Zalgeznik nr 3
Sanok, dnia ......... ;

(nazwisko i imig)

(funkcja)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za uzytkowane mienie, ze nie wnosze

zastrzezen do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zainwentaryzowanych
skladnikow majgtkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalgcznik nr 6
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr Burmistrza Miasta Sanoka z dnia

sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

Nroo liczba pozycji ..........oooveninnl.
(1) J——————— liczba pozycji ........oooooviiin.l.
2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszezen .............oovveoveeeee

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w
arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otwordéw (drzwi, okien)
(51 b || T —— liczba ................... oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki,
kraty, sygnalizacja).............cooooiiiiieiiiiiii e
b) sposdb przechowywania 1 zabezpieczenia kluczy do pomieszczen
¢) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan ...............coooveoi
3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
KONSEIWACHE ..ot
4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce
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Sanok,dnia ..............ocooiii,

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne; Podpisy cztonkéw zespolu spisowego
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pieczgtka jednostki Zalgcznik nr 7

Protokdl rozliczen wynikéw inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie roznic

Inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. Przewodniczacy . .........ooooiiiiiiniiii i
(stanowisko stuzbowe)

M A —————

B 2 (5 (L

A, CZIORBK (s inis s s s s e

5. Calonek ..o
na posiedzeniu wdniu........................ , dotyczacym inwentaryzacji w ...............
wdniach ............oo arkusz spisu z natury nr ............... dokonata

nastepujgcego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i 0znaczenie pOMIeSZCZENIA .............ooeeeeei

b) rodzaj sktadnika majatkowego ...............ccoooiiiiii i

d) rozliczenie obejmuje okres 0d do ..............o.ieeiiiie
. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji - wedtug Zatacznika Nr 1.
Il Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji innych skladnikow majagtkowych niz w pkt. I wedhig
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:
L OO THEdODOTY: i uswussnmvammsss swsmiasin s zk.
L.  ogdlemnaldwyZll .o unommms iimmommmes zl.
III. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyj asniajacego, ustal sie

CO nastepuje:

2. Ocenia nastgpujgco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych - nadwyzek:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - nadwyzki
nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat zakladu,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne ........................
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Sanok,dnia ...

1o
2F e R e
B o s i s
R,
S/
IV.  Opinia prawne radcy prawnego Urzedu Miasta
DG 000 comnmmamsmma nan mn smomes s sona s PODIS soca0is siuinnrssnmms snmnsams smpen cass

V. Opinia gléwnego ksiggowego Urzedu Miasta - w okrsie przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej, obejmujgcej badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia

1 rozliczenia INWeNtaryzacji ................coueeeuue e

VL Decyzja Burmistrza
1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszy protokole powstaty (nie

powstaly) skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w planie kont.

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
zawinione, obciazy¢ ich wartos$cig...........oooovveeueiei Pana/Panig
............................................................... z tego tytutu, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ w kwocie ................................ w ciezar
strat Urzedu Miasta.

Sanok, dnia.............oooiii Podpis ....ooviiiii
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