Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 923/10
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 16 wrzes$nia 2010 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Zasady ogolne
§ 1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Suwatkach,

- Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Suwatk,
- Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta Suwatk.

§3

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady i metody postepowania przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow Urzedu.

Pojecie i cel inwentaryzacji
§ 4

Inwentaryzacja to zespdt czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow Urzedu (zatacznik nr 1).

§5

Celem inwentaryzacji jest porownanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym i na tej

podstawie:

— doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym,

— rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie,

— dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku Urzedu,

— przeciwdzialanie nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem Urzedu.

Zakres inwentaryzacji

§ 6

Inwentaryzacja obejmuje sig¢:
— aktywa 1 pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowe] i pozabilansowej, lub ktore
powinny by¢ w niej ujete,



2)

3)

obce sktadniki majatkowe.
Terminy inwentaryzacji

§7

Ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzacji:

inwentaryzacj¢ srodkéw trwatych, oraz pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sig na
terenie strzezonym przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 4 lata;

inwentaryzacj¢ zapaséw (materiatbw) znajdujacych si¢ na terenie strzezonym,
przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata;

corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:

sktadniki majatku wymienione w § 15 1 16 niniejszej instrukcji,

srodki pieni¢zne w kasie,

papiery warto$ciowe,

materialy w magazynie,

druki $cistego zarachowania;

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na dzien 31 grudnia.

Termin 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 1 2 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacj¢ skladnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pienigznych
1 papieréw wartosciowych — rozpocznie si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed koncem
roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nastgpnego roku. Ustalenie stanu musi nastapic¢
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda — obrotdéw, jakie nastapity migdzy data spisu lub potwierdzenia,
a ostatnim dniem roku obrotowego.

Rodzaje inwentaryzacji

§ 8

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie okresowej lub dorazne;.

—

§9

Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji (wzor —
zatacznik nr 2), uwzgledniajacym terminy i metody inwentaryzacji okreslone w niniejsze;j
instrukcji.

Plan inwentaryzacji okresowej kazdego roku opracowuje Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu ze Skarbnikiem, a zatwierdza Prezydent.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej opracowuje rowniez  szczegdlowy
harmonogram inwentaryzacji (wzor — zatacznik nr 3).

Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej zarzadza Prezydent, projekt zarzadzenia
przygotowuje Skarbnik (wzor — zatacznik nr 4).

§10

Inwentaryzacj¢ dorazna przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, np.: zmiany osoby odpowiedzialnej, zaistnienia
zdarzen losowych, np. pozar, powddz, kradziez.



2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na dzien wystapienia zdarzenia, o ktorym mowa w ust.1.
3. Przeprowadzenie inwentaryzacji doraznej zarzadza Prezydent.

Metody inwentaryzacji

§11

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ nastgpujacymi metodami:

spisu z natury ilo$ci poszczeg6lnych sktadnikoéw majatku;
otrzymania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanych
w ksiggach rachunkowych Urzedu sald;
porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci sktadnikow majatku nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald
(weryfikacja sald).

§ 12

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

przeliczeniu, zmierzeniu i innych pomiarach rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ujgciu
ustalonej ilo$ci w arkuszu spisu z natury;

wycenie spisanych ilo$ci;

poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych;

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia;

ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§13

W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych);
papierow wartosciowych w postaci materialne;j;

rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego — materiatow;

srodkow trwatych, pozostatych §rodkoéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do
inwestycji z wyjatkiem gruntow oraz §rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony;

maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad §rodkéw trwatlych w budowie;

sktadnikow majatkowych ujetych wytacznie w ewidencji ilo§ciowe;.

§14

Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace
wlasnos$cia innych jednostek. Jednostki te nalezy powiadomi¢ o wynikach inwentaryzacji.

§15

Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sig :

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki;

udzielone pozyczki;

nalezno$ci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow,
z tytuléw publicznoprawnych oraz naleznosci od o0so6b nie prowadzacych ksiag



rachunkowych;
powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

§16

Droga pordéwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci sktadnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

(O8]

gruntow, Srodkéw trwalych do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci;

warto$ci niematerialnych i prawnych;

nalezno$ci spornych 1 watpliwych;

nalezno$ci i zobowiazan z pracownikami,

naleznosci i zobowiazan z tytutow publicznoprawnych;

nalezno$ci i zobowiazan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych;

funduszy 1 kapitatow;

rezerw 1 rozliczen miedzyokresowych przychodow;

srodkow pieni¢znych w drodze;

innych aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald;
sktadnikéw wymienionych w § 13 — 15, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Komisja inwentaryzacyjna
§17

W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji,
Prezydent powotuje stata komisj¢ inwentaryzacyjna w skladzie minimum 3 o0sob (na czas
nieokreslony, do odwotania przez Prezydenta).

Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne
za  inwentaryzowane  sktadniki, osoby  prowadzace ewidencje  ksiggowa
inwentaryzowanych sktadnikéw, osoby wyznaczone do rozliczenia inwentaryzacji.

Na wniosek Skarbnika Prezydent powotuje Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.
Przewodniczacym komisji nie moze by¢ kierownik wydzialu oraz pracownik Wydziatu
Finansowego.

§ 18

Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnos$ci:

a) organizacyjne przygotowanie 1 przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych, zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz planem i harmonogramem inwentaryzacji,

b) sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji;

¢) ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia.

Do obowiazkéw Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnoscei:

o) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji;

B) proponowanie sktadu zespotow spisowych;

x) dokonywanie podziatu terenu jednostki na rejony i pola spisowe;

d) zobowiazanie os6b materialnie odpowiedzialnych do uporzadkowania majatku przed



spisem z natury (Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, materialow), oraz
uzgodnienia ewidencji sktadnikow majatkowych z ewidencja ksiggowa;

e) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej 1 zespotow
spisowych, oraz zebranie o$wiadczen dokumentujacych udzial w szkoleniu (wzor —
zatacznik nr 11);

f) pobranie arkuszy spisowych (za pokwitowaniem) oraz prowadzenie rozliczenia
arkuszy spisowych;

g) kontrola przebiegu spisu z natury;

h) przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;

1) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

Zespoly spisowe
§19

1. Zespoty spisowe powotuje Prezydent na wniosek Przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

2. Powotanie zespolow spisowych powinno nastapi¢ nie pdzniej niz 14 dni przed
wyznaczong datg spisu z natury.

3. Do zespoldéw spisowych powinny by¢é powotane osoby z odpowiednimi kwalifikacjami,
posiadajace niezbedna wiedz¢ w zakresie inwentaryzacji, materialoznawstwa danej
branzy.

4. W skiad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba nie zapewniajaca bezstronnos$ci
spisu, a takze wymieniona w § 17 ust. 2.

5. Do obowiazkoéw zespotu spisowego nalezy w szczeg6lnosci:

a) zapoznanie si¢ z obowiazujaca w jednostce instrukcja inwentaryzacyjna oraz udziat
w szkoleniu, o ktorym mowa w § 18 ust. 2 pkt. e);

b) pobranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie os§wiadczen wstepnych i koncowych;

c) przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym;

d) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;

e) terminowe przekazanie Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wypetnionych
arkuszy spisu z natury, sprawozdania z przebiegu spisu z natury (wzor — zatacznik nr
7), oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych
nieprawidlowos$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku
1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

Przebieg spisu z natury
§ 20

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie za sktadniki
majatku objete spisem lub innej osoby przez nig upowaznione;j.

§21

Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:



pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku
pisemne os$wiadczenie o przekazaniu do chwili rozpoczgcia spisu  wszystkich
dokumentéw dotyczacych przychodu i1 rozchodu (materiatow, $rodkow trwalych,
gotowki) do Wydziatu Finansowego 1 wuzgodnieniu stanu ewidencji sktadnikow
majatkowych z ewidencja ksiggowa (wzor — zatacznik nr 5);

sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skladnikow majatkowych przed
niekontrolowanym ich przemieszczaniem;

sprawdza aktualno$¢ legalizacji przyrzadow i narzedzi pomiarowych oraz sprawno$¢ ich
dziatania.

§ 22

Rzeczywista ilo$¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku ustala zespot spisowy przez
ich przeliczenie lub zmierzenie.

Przeliczenie sktadnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilo$ci w sztukach lub
jej wielokrotnos$ciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach, itp.

Zmierzenie sktadnikow majatku polega na przylozeniu przyrzadu mierniczego
do spisywanego skltadnika majatkowego i odczytaniu jego wskazania w metrach, litrach,
kilometrach itp.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ zgodnie z instrukcja kasowa. Wyniki spisu z natury
srodkow pienigznych w kasie ujmuje si¢ w protokole (wzor — zalacznik nr 6).

§ 23

Znajdujace si¢ w okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objgte spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

W wyjatkowych sytuacjach zespot spisowy wnioskuje do Przewodniczacego komisji
o wyrazenie zgody na wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to
niezbgdne dla zapewnienia normalnej dziatalno$ci Urzedu. Wydanie lub przyjecie
sktadnika majatku w tym przypadku powinno nastapi¢ na specjalnie oznaczonych
dowodach umozliwiajacych odpowiednie ich ujgcie w ksiggach rachunkowych.

§ 24

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnikow majatku zespot spisowy
dokonuje wpisu do arkusza spisu w sposéb umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej
materialnie sprawdzenie prawidtowosci spisu.

Zespot spisowy powinien wypetnia¢ arkusze spisu w sposdb umozliwiajacy podziat
ujetych w nich skladnikéw majatku wedlug: miejsc przechowywania; poszczegdlnych
grup skladnikéw (Srodkow trwatych, np. grupa I budynki 1 lokale, gr. IV zespoty
komputerowe, gr. VI urzadzenia techniczne, gr. VII, $rodki transportu, gr. VIII
wyposazenie, pozostale S$rodki trwate — sprzet komputerowy, wyposazenie); osob
materialnie odpowiedzialnych; a takze wyodrgbnienie sktadnikéw wlasnych i obcych,
z dalszym ich podziatem na pelhowartosciowe 1 niepelnowartosciowe.
Zestawy komputerowe, ktore skladaja si¢ z jednostki centralnej — komputera
1 podtaczonych jednostek zewngtrznych (monitora, drukarki, ups), stanowia jeden $srodek
trwaty, wystepuja pod tym samym numerem inwentarzowym i tak nalezy dokona¢ spisu.
Arkusze spisu z natury sa drukami S$cistego zarachowania oraz stanowia dowody
ksiggowe. Podlegaja wpisowi do ksiazki drukéw Scistego zarachowania. Powinny by¢
ostemplowane pieczecia Urzedu 1 zaparafowane przez osobg prowadzaca ewidencje



drukéw $cistego zarachowania.
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej w trzech. Oryginal otrzymuje Wydziat Finansowy, a kopi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna.
Arkusz spisu z natury, na ktérym ujgto wynik spisu musi zawieraé¢, co najmnie;j:
a) nazwg jednostki,
b) numer kolejny arkusza spisu ,
c) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. okresowa),
d) nazwe pola spisowego,
e) datg rozpoczgcia 1 zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbgdne dla rozliczenia 0sob
materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik, rowniez godziny,
f) 1imig i nazwisko oraz podpis:
- osoby materialnie odpowiedzialne;j,
- czlonkow zespotu spisowego,
- 0s0b uczestniczacych w spisie,
- 0soby wyceniajacej,
g) numer kolejny pozycji arkusza spisu,
h) szczegbdtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikacji — numer
inwentarzowy,
1) jednostke miary,
j) 1ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,
k) ceng jednostkowa oraz warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilo$ci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez ceng¢ jednostkowa.

§ 25

Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaly dhugopisem, cienkopisem,
pismem maszynowym lub w postaci wydruku komputerowego. W arkuszach spisu
z natury niedopuszczalne jest:

pozostawianie niewypelnionych wierszy,

korygowanie btednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie
dokonanych zapisow.

Poprawienie blednego zapisu w arkuszu spisu z natury polega na skresleniu zapisu
nieprawidlowego w taki sposob, zeby pierwotna tre§¢ byla czytelna i wpisaniu
poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony
podpis cztonka zespotu spisowego 1 osoby odpowiedzialnej materialnie.

Wolne pozycje arkusza spisu z natury kasuje sig.

§ 26

Dla zapewnienia rzetelnos$ci 1 prawidlowos$ci spisu z natury Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej dokonuje wyrywkowej kontroli spisu.

W toku kontroli nalezy zbada¢, czy zespoly spisowe dzialaja zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostata zapewniona kompletnos$¢ spisu z natury
oraz czy prawidlowo zostaty wypetione arkusze spisowe.

Kontrolujacy zobowiazany jest do umieszczenia na arkuszach spisowych, na dowod
przeprowadzonej kontroli, adnotacji i podpisu przy skontrolowanych pozycjach.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzZniejszym terminie
(np. podczas wyceny), ze spis z natury w catosci lub w czgsci zostal przeprowadzony
nieprawidlowo, Prezydent zarzadza ponowne przeprowadzenie spisdéw uzupetniajacych



lub powtornych.
§ 27

1. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych,
zespot spisowy zamieszcza adnotacje o nastgpujacej tresci ,,spis zakonczono na pozycji
»
2. Prawidtowo wypelnione arkusze spisowe podpisuja cztonkowie zespotu spisowego, osoba
odpowiedzialna materialnie oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
3. Zespo6t spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych :

a) pobiera od osoby odpowiedzialnej oswiadczenie koncowe, co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, ze wnosi ona lub nie wnosi
spostrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury (wzor — zatacznik nr 5);

b) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury, =zaréwno te wypelnione,
jak 1 niewykorzystane, a takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt.
a), Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 28

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je Skarbnikowi w celu
dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Wycena spisu z natury i ustalenie réoznic inwentaryzacyjnych
§29

1. Po otrzymaniu od Skarbnika arkuszy spisu z natury, osoba prowadzaca ksiggi
inwentarzowe, lub inna wyznaczona osoba, dokonuje wyceny spisanych sktadnikow
majatku bezposrednio na arkuszach spisowych, w celu ustalenia tacznej warto$ci
1 porownania ze stanem ksiggowym.

2. Przy wycenie spisanych sktadnikow majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie
o rachunkowosci.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych, powstaje
niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

4. Osoba dokonujaca wyceny sporzadza zestawienie réznic inwentaryzacyjnych, w sposob
umozliwiajacy:

a) ustalenie tacznej sumy roznic z podziatem wedlug poszczegdlnych kont syntetycznych
przewidzianych w planie kont oraz wedtug osob odpowiedzialnych materialnie;

b) powiazanie poszczegoOlnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy spisu
z natury.

Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych
§ 30

1. Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych Skarbnik przekazuje Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry wraz z komisja inwentaryzacyjna przeprowadza postgpowanie



weryfikacyjne, w celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych.

2. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.

3. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢
z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz Skarbnika.

4. Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli:

- dotycza podobnych sktadnikow majatku, przyjmujac za podstawg do zroéwnania —
mniejsza 1lo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizsza cena;
- zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

5. Rezultatem zakonczenia postgpowania weryfikacyjnego jest sporzadzenie protokotu
z wynikéw 1 réznic inwentaryzacyjnych (wzér — zalacznik nr 10), w ktorym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia
niedoboréw 1 nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedobordéw za zawinione.

7. Zaopiniowany przez Skarbnika i radc¢ prawnego protokdt, o ktorym mowa w ust. 5,
podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta.

8. Osoby materialnie odpowiedzialne obciaza si¢ zawinionym niedoborem, stosujac przepisy
o pracowniczej odpowiedzialno$ci odszkodowawcze;.

Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych
§ 31

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mig¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Prezydenta protokotu, o ktorym mowa w § 30 ust. 5.

§ 32

W  przypadku pominigcia z przyczyn obiektywnych, niezaleznych od komisji
inwentaryzacyjnej, przy spisie z natury niektorych sktadnikow majatku, Prezydent moze
zarzadzi¢ przeprowadzenie spisu  dodatkowego, zachowujac wszystkie wymogi
przeprowadzania spisu z natury.

Spis z natury z wykorzystaniem technologii informatycznej
§ 33

1. Spis z natury przy uzyciu czytnika kodow kreskowych polega na:
a) odczytaniu kodow kreskowych z poszczegélnych sktadnikow majatkowych przy
uzyciu czytnika,
b) wprowadzeniu do systemu komputerowego danych z czytnika lub recznie,
¢) wygenerowaniu arkusza spisu z natury wraz z wycena spisanych sktadnikow,
d) utworzeniu wykazu roznic.
2. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ elementy
o ktérych mowa § 24, ust. 5.



10.

11.

1.

Szczegdtowy sposdb przeprowadzania spisu z natury za pomoca czytnika kodow
kreskowych zawiera instrukcja obstugi programu, shuzacego do ewidencji $rodkoéw
trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§ 34

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 15

instrukcji.

Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia sald przeprowadzaja pracownicy Wydzialu

Finansowego.

Inwentaryzacja $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci

1 zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych

z kontrahentami i ujgciu w ksiggach rezultatéw uzgodnienia.

Stany rozrachunkow z kontrahentami oraz wszelkich innych naleznos$ci i zobowigzan

uzgadnia si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda 1 uzyskanie potwierdzenia.

Zawiadomienie, o ktéorym mowa w ust. 4 moze mie¢ formg:

a) pisemna (w 3 egz., z tego 2 egz. sa wysylane do kontrahenta, 1 egz. zostaje
w aktach, 1 egz. powinien wroci¢ od kontrahenta z potwierdzeniem salda), przy
wykorzystaniu:

- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
- formularzy z programu finansowo-ksiggowego,

b) faksowa — przesylajac specyfikacjg sald z prosba potwierdzenia droga faksowa,

¢) mailowa.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub

»Saldo niezgodne z powodu ...........ccveneeee. ”

Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu nalezno$ci 1 zobowigzan nie dotyczy:

a) sald zerowych;

b) nalezno$ci, ktére przed dniem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
zostaty skierowane na droge postgpowania sadowego;

c) sald nalezno$ci i zobowiazan drobnych, tj. gdy koszty optat pocztowych sa
niewspdimiernie wysokie w stosunku do wielko$ci salda. Za stan faktyczny tych sald
uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkdéw réznice wymagaja ustalenia przyczyn

ich powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

Stwierdzone roznice, wynikajace z braku pelnej zgodnosci sald u kontrahentow, powinny

by¢ szczegdtowo zbadane zaréwno pod wzgledem formalnym, jak i merytorycznym,

przez obie strony.

Ostateczne rozliczenie réznic nastgpuje na podstawie wniosku Skarbnika, zatwierdzonego

przez Prezydenta.

Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda uzgodnienia sald dokumentowane jest

protokotem.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§ 35

W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 16
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instrukcji.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy Wydzialu Finansowego

przy udziale os6b merytorycznie 1 organizacyjnie odpowiedzialnych za okreslone salda,

np. stuzby techniczne w zakresie weryfikacji salda srodkoéw trwatych w budowie, radca

prawny w zakresie nalezno$ci spornych.

Weryfikacja polega na analizie poprawnosci i realnosci wykazanych na kontach sald

na podstawie:

a) dokumentoéw uzasadniajacych zapisy w ksiggach rachunkowych;

b) oceny realnej wartosci tych sktadnikow, np. czy dany tytut wartosci niematerialnych
1 prawnych jest nadal gospodarczo przydatny.

Poszczegdlne aktywa i pasywa weryfikuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) $rodki pienigzne ,,w drodze” — przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pdzniejszym
lub prawidtowosci dowodu zrodlowego i1 postgpowania reklamacyjnego;

b) rozrachunki z tytulu wynagrodzeh — przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyplaconych wynagrodzen z ostatniego miesiaca i wynagrodzen niepodjetych
w terminie wyplaty oraz stwierdzenie, czy nie zawiera kwot przedawnionych;

c¢) rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub
otrzymanych $rodkow oraz szczegdtowe sprawdzenie realnos$ci wykazanych sald;

d) roszczenia z tytutu niedobordéw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne —
przez sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania i prawidtowos$ci wyceny;

e) warto$ci niematerialne 1 prawne — przez sprawdzenie wysokosci i1 terminowosci
odpisow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

f) rozpoczgte inwestycje poprzez:

— porownanie danych kazdego zapisu w ksiggach z dowodem zrédtowym,
bedacym podstawa zapisu, a wigc kazdego zapisu kosztu z faktura badz innym
dokumentem, stanowiacym podstawe zapisu 1 porOwnaniu sumy zapisanych
kosztéw z suma figurujaca w dokumentach;

— sprawdzeniu, czy wykazana w ksiggach i bilansie warto$¢ jest realna, tj. czy
nie sa to inwestycje wstrzymane, czy nie nastapita deprecjacja wartosci
sktadnikéw (wstrzymane lub zaniechane inwestycje, uszkodzenia, kradzieze,
nieprzydatnos$¢ poszczegolnych urzadzen);,

g) pozostate aktywa i1 pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie prawidlowosci ewidencji
1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji 1 stwierdzenie na tej podstawie, czy:

— inwentaryzowane aktywa lub pasywa objeto ewidencja bilansowa lub
pozabilansowa, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

— wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych lub takich, ktére powinny by¢
odpisane w cigzar kosztow, strat, lub na zyski.

Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidlowosci 1 rozbiezno$ci wymagaja wyjasnienia
1 wyksiggowania z ksiag rachunkowych, co pozwala na wyeliminowanie sald nierealnych,
~martwych”, btednych, bezzasadnych, nieprawidlowo wycenionych lub budzacych
zastrzezenia z innych przyczyn.

Wzor protokolu i sprawozdania z weryfikacji stanowia zalaczniki nr 8 1 9 do niniejszej
instrukcji.
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Postanowienia koncowe
§ 36

Nadzér nad prawidtowoscia, kompletno$cia i1 terminowoscia inwentaryzacji sprawuje
Skarbnik (lub osoba przez niego upowazniona), ktéry informuje na biezaco Prezydenta
o wszystkich nieprawidtowosciach.

§ 37
Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez 5 lat
w siedzibie Urzgdu, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych.

§ 38

Sprawy nie uregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen wewngtrznych Prezydenta.

§39

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia

Petiacy Funkcje
Prezydenta Miasta Suwatki
Wiestaw Stelmach
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Etap I — przygotowanie inwentaryzacji

Zalacznik nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp. Czynno$ci do wykonania Osoba odpowiedzialna

1. |Opracowanie planu inwentaryzacji Skarbnik, zatwierdza Prezydent

2. |Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

3. |Wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu Prezydent; projekt zarzadzenia przygotowuje
inwentaryzacji, zgodnie z zalaczonym Skarbnik
harmonogramem, powotanie komisji
inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych (zatacznik]
nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej)

4. |Przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, Skarbnik
inwentaryzacyjnej 1 zespotéw spisowych.

5. |Przygotowanie do inwentaryzacji: osoby materialnie odpowiedzialne, Wydziat

a) uzgodnienie ewidencji sktadnikow majatkowych
z ewidencja ksiggowa,

b) przygotowanie i uporzadkowanie dokumentow,

c) przygotowanie pol spisowych, uporzadkowanie

i oznakowanie sktadnikéw majatkowych

Finansowy

Etap II — przeprowadzenie inwentaryzacji

Lp. Czynnosci do wykonania Osoba odpowiedzialna Termin
wykonania

1. |[Zebranie o§wiadczen wstepnych od 0sob zespot spisowy
odpowiedzialnych materialnie

2. |Pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej
3 |Przeprowadzenie spisow z natury zespoOt spisowy przy udziale osob
materialnie odpowiedzialnych
4. [Kontrola przebiegu inwentaryzacji Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej, Skarbnik

5. |Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald z bankami| wyznaczeni pracownicy Wydzialu
i kontrahentami Finansowego

6. [Inwentaryzacja poprzez weryfikacje wyznaczeni pracownicy Wydziatu

Finansowego

7. |Pobranic od o0s6b materialnie odpowiedzialnych zespol spisowy
o$wiadczen koncowych.

8. |Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej zespol spisowy
(arkuszy spisowych, protokotow, o§wiadczen
i sprawozdania) Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej

9. [Zlozenie sprawozdan i protokotow komisja inwentaryzacyjna,
z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze spisu| wyznaczeni pracownicy Wydziatu
z natury, potwierdzenia sald oraz weryfikacji Finansowego
Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

10. |Przekazanie powyzszych dokumentow Skarbnikowi Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjne;j.
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Etap III — rozliczenie inwentaryzacji

Lp. Czynno$ci do wykonania

Osoba odpowiedzialna

Termin
wykonania

1. [Wycena arkuszy spisowych

osoba prowadzaca ksiggi
inwentarzowe lub inna osoba
wyznaczona przez Skarbnika

2. |Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych

jak wyzej

3. |Wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn powstania

roznic

komisja inwentaryzacyjna
osoby materialnie odpowiedzialne,
1 inne

4. |Weryfikacja réznic i przyczyn powstania

komisja inwentaryzacyjna,
Wydziat Finansowy

5. |Przeszacowanie warto$ci sktadnikow

warto$¢ uzytkowa

niepetnowartosciowych lub tych, ktore utracity swoja|

zespot spisowy, komisja
inwentaryzacyjna, ew. specjalnie
powotany zespot oraz Wydziat
Finansowy

6. [Przygotowanie protokolu z wynikow 1 rdznic
inwentaryzacyjnych ~ wraz z propozycja sposobu

rozliczenia roznic

komisja inwentaryzacyjna

7. |Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej Skarbnik, radca prawny

8. [Decyzja o rozliczeniu roéznic Prezydent

9. [Ksiggowanie roznic Wydzial Finansowy

10. |Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej Archiwum Urzgdu,
(5 lat)

14




Pieczatka jednostki

Plan inwentaryzacji na rok

Zatacznik nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp. [(Okreslenie aktywow

1 pasywow
podlegajacych
inwentaryzacji wraz
ze wskazaniem
metody inwentaryzacji

Planowany termin
przeprowadzenia
inwentaryzacji

Komorka organizacyjna
podlegajaca inwentaryzacji

Uwagi

Whioskuj¢ zatwierdzenie planu :

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Uzgodniono ........cceeeeevveeieennnnne.

Skarbnik Miasta Suwalk

Otrzymuja do wykonania:

Zatwierdzam:

Prezydent Miasta Suwatk
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- Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,
- Skarbnik
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Zalacznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Pieczatka jednostki

Zarzadzenie nr .................
Prezydenta Miasta Suwalk
Z dnia ......ccuueeneennen.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach za rok ........

Dzialajac na podstawie:
- art. ... ustawy z dnia ..... oraz
- zarzadzenia Nr ... Prezydenta Miasta Suwaltk z dnia ............ w sprawie wprowadzenia

instrukcji inwentaryzacyjne;j,
zarzadzam co nastgpuje:

1. Inwentaryzacj ...........ooeevveeniennnn. aktywow 1 pasywow nalezy przeprowadzi¢ do dnia
rodzaj inwentaryzacji

...... , wedtug nastepujacego planu:
1) metoda spisu z natury:

rodzaj sktadnikow majatku
wedtug stanu na dziefi ................
2) metoda uzyskania potwierdzenia sald:

rodzaj sktadnikow majatku
wedtug stanu na dzien ................
3) metoda weryfikacji:

rodzaj sktadnikow majatku

wedtug stanu na dzien ................

Inwentaryzacjg przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w sktadzie: ........................

Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadzi zespot spisowy w sktadzie: .........

Inwentaryzacj¢ metoda uzyskania potwierdzenia sald przeprowadza: .......................

Inwentaryzacje metoda weryfikacji przeprowadza: ...........cooiiiiiiiiiiiiii

Zobowiazuj¢  Skarbnika oraz  Przewodniczacego  komisji  inwentaryzacyjnej

do przeprowadzenia szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespotoéw spisowych,

a takze innych oso6b bioracych udzial w inwentaryzacji.

7. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdania z przebiegu i wyniku inwentaryzacji
w terminie do dnia ................

8. Zobowiazuj¢ Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokolu z wynikdéw 1 rdznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskow dotyczacych ich rozliczenia, a takze
sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika
1 przedstawienia do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Suwatk w terminie do dnia.........

9. Zobowiazuj¢ Skarbnika do ujgcia roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych
...... roku.

10. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia w celu prawidlowego
przeprowadzeniem inwentaryzacji powierzam Skarbnikowi, Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej, a takze Sekretarzowi (w zakresie .......... ).

11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ISARRANE I N
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Zalacznik nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu 1 rozchodu
inwentaryzowanych skladnikow majatkowych, za ktore odpowiadam
materialnie, zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane
1 przekazane do odpowiednich komoérek organizacyjnych. Rzeczowe sktadniki
majatkowe sa przygotowane do spisu z natury, wilasciwie posegregowane,
utozone oraz odpowiednio oznakowane.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze materiaty, $rodki trwale, pozostate $rodki trwale, gotdéwka
.............................................. zostaly w mojej (naszej) obecnosci prawidtowo

przeliczone, zmierzone, oraz ujgte prawidtowo do spisu. Nie roszczg zadnych
pretensji, co do prawidlowos$ci spisu oraz dziatania komisji inwentaryzacyjnej
(zespotu spisowego).

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik nr 6
instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot
z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy

przeprowadzit w dniu ... o godz. ......... inwentaryzacj¢ w kasie w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzZialne] .........cccccevviiiriiieiiieiieeeee e

Celem inwentaryzacji byto sprawdzenie rzeczywistego stanu gotowki w kasie na dzien
31 grudnia ................. r.

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie
a) banknoty ogétem ................
200z
100z L
50zt
20z
10z L
b) bilon ogétem  .............
c) ogotem stan gotowki w kasie wynosi:

Niniejszy protokot sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
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pozostaje w kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie
wniosta / wniosla nastgpujace zastrzezenia:

Zespot spisowy: Osoba materialnie
odpowiedzialna:
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Zalacznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna (zespdt spisowy) dziatajaca na podstawie zarzadzenia nr .....
Prezydenta Miasta Suwalk z dnia ................. w skladzie:

1) PrZEWOANICZACY ..eeevvieeiieeeiieeeiieeeiie e

2) cztonek e,

3) cztonek

wykonata w dniach ...........ccccooiviiiiiiinins opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

¢) osoba materialnie 0odpowiedZIalna: ............cccviieiiieiiiiieeiee e

1 Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

111 SRS liczba pozZyCji ..covvveeereerieerenie.
111 SRR |§Te74 0 010772 (1 | A
2 W wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMIESZCZEN ........c.eeevvveeeereeeeiueeeeiiieeniieeeveeevee e

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujgte
w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja):

b) ocena stanu sktadnikow majatkowych (zbedne, nadmierne):

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:
W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace $rodki
zabezpieczajace:

W trakcie dokonywania spisu z natury komisja inwentaryzacyjna (zespot spisowy) napotkata

nastepujace
L9001 1101 o U RUUPP PRSI
INNE UWAZI: ©eiviieiiiieiii ettt ettt et e et et e et e e bt e s st e eteesabeesbeeesseensaeesseenseessseensaessseenseenssennsens
...................................... ,dnia e,

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpisy komisji inwentaryzacyjnej
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Zalacznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol weryfikacji

Sporzadzony na dzien: 31.12.20..... 1.

1. Saldo Konta: ...........cccooiiiiiiiiii WYNOSI: coveerercnnresenne 7k

Saldo weryfikowanego konta obejmuje nastgpujaca analityke:
1) nr konta — nazwa konta - kontrahent - ........................ 7t
2) nr konta — nazwa konta - kontrahent - ........................ 7t

2. Przebieg inwentaryzacji

Zespot weryfikacyjny w sktadzie: 1) .....cccooveeniiiiiiiiiee

ustalil, Ze saldo badanego konta ksiggowego wynika =z =zapisow prawidlowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami:

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowa

Skarbnik Miasta Prezydent Miasta
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do instrukcji inw

Sprawozdanie z inwentaryzacji

dokonanej droga weryfikacji
stanow ksiggowych aktywow / pasywow z dokumentacja sporzadzony
na dzien 31 grudnia 20....r.

Zalacznik nr 9
entaryzacyjnej

Stan
. Symbol Ustalony Nr protokolu
Lp. Nazwa skiadnika konta Ksiegowy w drodze weryfikacji
weryfikacji

Salda objetych niniejszym protokotem aktywow i pasywow uznaje si¢ za realne i prawidlowe.

Zataczniknr ................. do sprawozdania finansowego za rok

Skarbnik Miasta

Prezydent Miasta
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Zatacznik nr 10
do instrukcji inwentaryzacyjnej

/ pieczatka jednostki /

Protokot
z wynikow i roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

PIZEWOANICZACY ....veiieiiieeiiie ettt et e et e et e e s te e e s saeeessseeessseeesseeessaeenssaeensseennns
CZIONEK ...t e
Czionek........oooii

na posiedzeniu w dniu ................... dotyczacym inWentaryzZacji .........cceeeeeeveereeenveenieennnennn
w dniach............o na arkuszach spisowych nr ......... dokonata
nastgpujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu 1 0ZNaczenia POMICSZCZENIA .....ccuveeerureeerrrreerieeeireeeiareeesaeeeseeesseeesseeessseeensnes
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku ................oiiiiiiiiie
¢) osoby materialnie 0dpoWICdZIAINE] .......c..eeeuiieiiiiieeiie e e
d) rozliczenie obejmuje okres od .................... do .o

I. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
1) wedtlug zalacznika nr ...................

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I
wg zestawienia réznic inwentaryzacyjnych: /warto$¢/

-niedobory ogdlem ...

-nadwyzki ogétem ...

III. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala,
co nastepuje:

Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn niedoborow /nadwyzek
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy
zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow (strat nadzwyczajnych),
b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cia osoby materialnie odpowiedzialne.

Suwalki, dnia ...
podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j
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Opinia radcy prawnego

data i podpis

Opinia Skarbnika w zakresie rzetelnosci 1 prawidlowos$ci przeprowadzenia oraz rozliczenia
inwentaryzacji:

data i podpis

Decyzja Prezydenta

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty
(nie powstaly) w wyniku czynu noszacego znamiona przestgpstwa.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyja¢ na stan i zaewidencjonowaé
w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Wykazane w protokole niedobory wartosci: ................... nalezy uzna¢ za zawinione
1 obciazy¢ ich wartos$cia 0SObY: .....cccvvvevvieerineennne. 1 dochodzi¢ roszczen z tego tytutu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

4. Wykazane w protokole niedobory warto$ci: .........ccceuveennneee. nalezy uzna¢ za niezawinione

1 spisac ich wartos¢ w koszty (straty).

data i podpis
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Zaltacznik nr 11
do instrukcji inwentaryzacyjnej
Oswiadczenie

Niniejszym o$§wiadczam, ze przyjetam(alem) do wiadomosci i1 $cistego przestrzegania zasad
okreSlonych w Zarzadzeniu nr ............... Prezydenta Miasta Suwalk z dnia

........................... w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, oraz wziglam(atem) udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym

Lp. nazwisko iimig stanowisko odpis
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