Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 390 /18
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 28.12.2018 .,

ZASADY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI
AKTYWOW | PASYWOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W LOMZY

PODSTAWY PRAWNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady dotyczace przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatku

Urzedu Miejskiego w tomzy.

2. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o postanowienia zawarte w nastepujacych aktach

prawnych, a w szczegolnosci:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r,

poz. 2077 z po6zn. zm.);

2) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r., poz. 395 z pozn. zm.);

3) Zasad (polityki) rachunkowosci Urzedu Miejskiego w tomzy:

4) Ustawy z dnia 14 grudnia 2012r. o odpadach (tekst jednolity Dz. U. z 2018r.
poz. 992 z poézn. zm.);

5) Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2018r,
poz. 799 z pézn. zm.);

6) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym
(Dz. U. z 2018r., poz. 1466, z p6zn. zm.);

7) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy — Dziat Piaty ,Odpowiedzialno$¢ materialna
pracownikéw” (Dz.U. z 2018r., poz.917 z pdzn. zm.);

8) Rozporzadzenia Rady Ministrow dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu (Dz. U. z 1996r.
nr 143, poz. 662);

9) Rozporzadzenia Rady Ministréw dnia 4 pazdziernikka 1974 r. w sprawie wspdélngj
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (tj. Dz. U. z 1996 r. nr 40
poz. 236).






|. Zasady ogdlne

§1

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespotu czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majgtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych | pienieznych sktadnikéw
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywéw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym.

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialnosé za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe
i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi Prezydent Miasta tomza.

§2

1. Giéwnym celem inwentaryzacji jest weryfikacja prawidtowosci i wiarygodnosci zapisow
ksiggowych, zmierzajgca do ustalenia rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow jednostki.
W pojeciu ,inwentaryzacja” mieszczg sie nastepujace czynnosci:

1) wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw na okreslony dzien, a tym samym
zapewnienie realnosci danych wynikajacych z ksiag rachunkowych;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow:

3) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i rozliczer os6b materialnie odpowiedzialnych, ktérych
pieczy powierzono mienie;

4) dokonanie  oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych  skiadnikéw majatku
pod wzgledem iloéci i jakosci;

5) podjgcie  dziatari  skierowanych na  zapobieganie = powstawaniu nieprawidtowosci
w gospodarowaniu majatkiem Urzedu Miejskiego w tomzy:;

6) zabezpieczenie sktadnikéw zle przechowywanych lub uszkodzonych.

§3

1. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie sktadniki majatkowe a w szczegéinosci:
1) aktywa trwate:
a) wartosci niematerialne i prawne;
b) rzeczowe aktywa trwate:
e srodki trwate (w tym grunty) i pozostate érodki trwate;
» Srodki trwate w budowie (inwestycje);
¢) naleznosci diugoterminowe;
d) dtugoterminowe aktywa finansowe.
2) aktywa obrotowe:
a) pienigzne skfadniki majgtkowe tj. $rodki pienigzne, czeki, weksle, waluty obce, papiery
wartosciowe;
b) zapasy materiatow i towardw;
) naleznosci i aktywa finansowe krétkoterminowe;
3) kredyty;
4) obce sktadniki $rodkéw trwatych i obrotowych, bedace w uzytkowaniu Urzedu Miejskiego
w Ltomzy,
5) wiasne sktadniki majatku uzyczone kontrahentom,
6) niskocenne sktadniki majatku objete ewidencjg ilosciowa,
7) druki $cistego zarachowania



§4

1. Ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw oraz innych dokonuije sig droga:
1) sporzgdzenia spisoéw z natury stanu rzeczowych i pienigznych sktadnikow aktywow;
2) potwierdzenia sald — uzgodnienia sald w drodze pisemnego potwierdzenia sald od bankoéw,
odbiorcéw oraz innych kontrahentéw Urzedu Miejskiego w tomzy;
3) weryfikacji — poréwnania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi
ze stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

§5

1. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujgcych sktadnikéw aktywow:
1) akgcji, obligacji, weksli, bonéw i innych papieréw wartosciowych;
2) drukéw Scistego zarachowania,
3) érodkéw trwatych wiasnych (w tym uzyczonych innym podmiotom) i obcych w eksploatacii,
z wytgczeniem gruntéw oraz srodkow trwatych trudno dostepnych;

4) pozostatych srodkow trwatych (w tym uzyczonych innym podmiotom);

5) maszyn i urzgdzen stanowigcych element inwestycji rozpoczetych;

6) zapaséw materiatéw, paliw ptynnych;

7) wiasnych sktadnikéw majatku ujetych w ilosciowe] ewidencji pozabilansowej (w tym uzyczonych
innym podmiotom).

§6

1. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald — uzgodnienia standéw aktywow i pasywow w drodze
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald -
przeprowadza si¢ dla:

1) érodkéw pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych w tym lokat, jak réwniez
stanow kredytow i pozyczek zaciggnigtych w bankach;

2) rozrachunkéw (naleznosci) oraz pozyczek, z wytgczeniem rozrachunkow publicznoprawnych;

3) witasnych  skfadnikéw majatkowych uzyczonych, powierzonych innym jednostkom
/kontrahentom/.

§7

1. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji — poréwnania stanéw wynikajgcych z ksiag rachunkowych
z danymi wynikajgcymi ze stosowanych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych
ewidencyjnych — przeprowadza sie dla:

1) gruntéw oraz trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) udziatéw w obcych jednostkach;

4) nalezno$ci spornych i watpliwych;

5) rozrachunkdw o charakterze publicznoprawnym;

6) rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych;
7) srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen;
8) ulepszen dokonanych w obcych srodkach trwatych;

9) innych aktywow i pasywow.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji podlegaja réwniez stany aktywoéw lub pasywéw, ktérych
nie dato sie zinwentaryzowac spisem z natury lub potwierdzeniem sald, t}.:

1) kontrahent bedacy dtuznikiem nie reaguje na wielokrotne propozycje uzgodnienia sald,;



2) srodki trwate nie podlegajace w danym roku spisowi z natury z uwagi na przyjetg zasade ich
inwentaryzacji raz w ciagu 4 lat;
3) nieuzgodnione z wierzycielem zobowigzania.

3. Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami w drodze pisemnego potwierdzenia
oraz poréwnania z whlasciwg dokumentacja, a takze weryfikacji stanow wynikajgcych z ewidenciji
ksiegowej dokonujg pracownicy Wydziatu Skarbu i Budzetu (WSB) zgodnie z zakresem CZyNnnosci
i planem inwentaryzaciji.

§8

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej);

2) doraznej (okolicznosciowej), przy czym ta zasadniczo odnosi sie do spisu z natury.

2. Okolicznosciami, w ktérych nalezy przeprowadzié¢ inwentaryzacje dorazna, moga byc:

1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wtamaniem);

2) zmiana oséb materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone im sktadniki
majatkowe (rowniez w przypadku diugotrwatej nieobecnosci, np. urlopu bezptatnego,
macierzynskiego, wychowawczego, itp. czy dtugotrwatej choroby);

3) kontrola i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych);

4) likwidacja jednostki lub jej czesci.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje nakrétki czas, a osoby odpowiedzialne
materialnie wyrazity pisemng zgode nadalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie.

Il. Terminy inwentaryzacji

§9

1. Terminy inwentaryzacji sg nastepujgce:
1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, tj. na dzien 31 grudnia, inwentaryzacji podlegaja:
a) metoda spisu z natury:
* materiaty odpisane w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia;
* weksle, bony i inne papiery wartoéciowe:;
e druki Scistego zarachowania:

e Srodki trwate (z wyjgtkiem gruntéw i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony);

e sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig obcych jednostek;
» sktadniki majgtkowe objete pozabilansowa ewidencjg ilosciowa;
* maszyny i urzadzenia zaliczane do $rodkéw trwatych w budowie:
e paliwa ptynne;
b) drogg uzyskania potwierdzenia salda:
* Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych;
* naleznosci (z wyjatkiem naleznosci podlegajacych inwentaryzacji droga weryfikacji);
e udzielone pozyczki, kredyty;
» wiasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom:
« diugoterminowe aktywa finansowe (akcje, udziaty, obligacje);
¢) drogg weryfikacji salda:
* Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;



e naleznosci sporne i watpliwe;

e naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow;

« dlugoterminowe aktywa finansowe (akcje, udziaty, obligacje);

e zobowigzania z tytutéw publiczno-prawnych;

e Srodki trwate w budowie, za wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych spisem z natury;
s wartosci niematerialne i prawne;

e fundusze wiasne i fundusze specjalne;

e zobowigzania i rezerwy;,

¢ rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychodoéw;

2) raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujgce si¢ na terenie strzezonym
nieruchomosci zaliczone do $rodkow trwatych jak tez znajdujgce sig na terenie strzezonym inne
érodki trwate oraz maszyny | urzadzenia wchodzgce w sktad $rodkow trwatych
oraz wyposazenie.

2. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadza¢ takze:

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow
i pasywow;

2) na dzien poprzedzajgcy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci, w odniesieniu
do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow;

3) w przypadku potgczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywow i pasywow;

4) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych

odpowiedzialnoécia materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow
lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy;

5) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikéw aktywéw lub wyodrebnionych komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w tomzy,

6) w dowolnym czasie na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta w odniesieniu do sktadnikéw
okreslonych w tym zarzadzeniu.

§10

Termin inwentaryzacji, uwaza sie za dotrzymany, jezeli inwentaryzacjg:

1) sktadnikéw aktywow z wylaczeniem aktywéw pienigznych, papieréw wartosciowych —
rozpoczeto nie wczeéniej niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychoddw
i rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych.

2) spis z natury $rodkéw trwatych — dokonano raz w ciagu czterech lat w dowolnym okresie roku,
z wyjatkiem gruntéw oraz sktadnikéw trudno dostepnych ogladowi, a takze maszyn i urzadzen
wchodzgcych w skitad $rodkéw trwatych w budowie, pod warunkiem, ze sktadniki
te znajduja sie na terenie strzezonym.

lll. Przebieg, rozliczenie i wykorzystanie wynikow inwentaryzacji

§ 11

Stosowane s3g nastepujgce metody inwentaryzacji:
1) petna okresowa, polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatku,
objetych inwentaryzacjg w dniu, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji;



2) petna ciagta, ktéra polega na spisywaniu poszczegélnych grup sktadnikéow majatkowych
systematycznie w ciagu przewidzianego dla tych sktadnikéw okreséw inwentaryzacyjnych,
w réznych planowo terminach w drodze spisu z natury, w taki sposéb, aby wszystkie sktadniki
majatku danej grupy objete zostaty inwentaryzacja z wyznaczong czestotliwoscia;

3) uproszczona prowadzona w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach
rachunkowych Urzedu Miejskiego w tomzy ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu
i wyjasnieniu roznic inwentaryzacyjnych. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢
przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie beda mialy istotnego, negatywnego
wptywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej
i finansowej oraz wyniku finansowego w Urzedzie Miejskim w tomzy.

§12

1. Na dany rok obrotowy ustalany jest plan inwentaryzaciji. Projekt planu inwentaryzacji opracowuje
Skarbnik Miasta i Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Inwentaryzacje sktadnikow w drodze spisu z natury przeprowadza sie na mocy zarzadzenia
Prezydenta Miasta Lomza, ktérego projekt opracowuje Skarbnik Miasta.

3. Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych powinien byé ustalony w taki sposéb, aby wyniki
inwentaryzacji zakoriczone protokotami koricowymi Komisji Inwentaryzacyjnej mogtly by¢
dostarczone do Wydziatu Skarbu i Budzetu z miesiecznym wyprzedzeniem przed terminem
sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.

4. Od dnia, na ktory zostat ustalony stan maijatku do inwentaryzacji — do dnia zakornczenia spisu
z natury, nie dokonuije sie Zadnych przyje¢ i rozchodéw sktadnikéw maijatku w ewidencji ksiegowe;.

§13

Rozliczeniem inwentaryzacji rzeczowego majatku zajmuje sie Wydziat Skarbu i Budzetu
oraz Wydziat Obstugi Urzedu przy wykorzystaniu:
1) metody tradycyjne;j
illub
2) programu kodéw kreskowych i specjalistycznych urzadzen - proces inwentaryzacji w zakresie
wprowadzania danych oraz generowania dokumentéw jest catkowicie zautomatyzowany
i polega na przestaniu kompletnej bazy danych skfadnikow majatku do kolektora danych
oraz wczytaniu kodéw ze wszystkich etykiet w inwentaryzowanej jednostce;
podczas rozliczania inwentaryzacji program generuje raporty nadwyzek, niedoborow
I niezgodno$ci wykrytych podczas poréwnania stanu faktycznego ze stanem wynikajacym
Z ewidengji,

3) osoby materialnie odpowiedzialne (w tym administrujace majatkiem) odpowiadajg za zgodnosé
stanu inwentaryzowanych rzeczowych sktadnikéw majatku ze stanem wynikajgcym z ewidencji
ksiegowej;

4) w przypadku niskocennych skfadnikéw majatku, objetych ewidencja ilosciowg, rozliczenie
inwentaryzacji moze nastapi¢ na arkuszach spisu z natury.

§ 14

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwatych
i pozostatych srodkéw trwatych oraz niskocennych sktadnikéw majatku w uzywaniu pod wzgledem
oznakowania, umozliwiajgcego identyfikacje oraz przydatnosci.

2. W ramach przygotowarn do inwentaryzacji (zwtaszcza okresowej) nalezy doprowadzié
do wczesniejszego dokonania niezbednych maksymalnych przyjeé i wydan sktadnikow, tak, aby:

1) dziatalno$¢ Urzedu Miejskiego w tomzy nie byta zaktécona,



2) uniknaé¢ zbednego ruchu sktadnikdéw w czasie spisu.
3. Przed przystapieniem do inwentaryzacji — w celu unikniecia zbgdnych spisow — nalezy fizycznie
zlikwidowac sktadniki majgtkowe zniszczone, bezuzyteczne, nieprzydatne.
4. 7Za powyzsze czynno$ci odpowiedzialny jest Wydziat Obstugi Urzedu (WOU) i Wydziat Informatyki
(WIT) oraz administratorzy obiektéw objetych inwentaryzacja.

§15

Prace zwigzane z przeprowadzaniem inwentaryzacji rocznej sktadnikéw majatku realizowane
sg wieloetapowo. W procesie inwentaryzacji wyrézniamy 3 podstawowe etapy:

1) Etap przygotowawczy obejmuje procedury przygotowania inwentaryzacji. Na catoksztaft prac
przygotowawczych sktadaja sie w szczegélnosci czynnosci zwigzane z:

a) ustaleniem planu (harmonogramu) inwentaryzacji przez Skarbnika Miasta;

b) wydaniem zarzadzenia wewnetrznego w sprawie:

» przeprowadzenia inwentaryzacji ze = wskazaniem  jgj przedmiotu, zakresu
oraz szczegbtowego terminarza (harmonogramu) z odniesieniem do metod inwentaryzacji,

¢ powotania Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej;

» powotania sktadu osobowego cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotdow spisowych;

c) zorganizowaniem szkolenia przedinwentaryzacyjnego cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej
i zespotdw spisowych oraz pracownikow prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych
aktywow i pasywow;

d) przygotowaniem niezbednych drukow, dokumentoéw, materiatbw pomocniczych i ewentualnie

sprzetu mierniczego;

e) powiadomieniem oséb materialnie odpowiedzialnych (w tym administrujgcych majgtkiem)
o terminie rozpoczecia inwentaryzaciji,

f) dokonaniem podziatu pracy wsréd cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych
po uprzednim okresleniu pol spisowych.

2) Etap realizacji obejmuje wykonanie czynnosci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem
inwentaryzacji przez zespoty spisowe w sposob prawidtowy i rzetelny. W zakres prac tego etapu
wchodzg réwniez:

a) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych lub/i narzedzi do spisu wspomaganego
informatycznie;

b) przeprowadzenie spisow z natury, zawsze w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych,
rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisow z natury;

c) dokonanie poréwnania danych, wynikajacych z ksigag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja poprawnosci danych ilosciowych i wartosciowych tych sktadnikéw
oraz wyjasnienie i weryfikacja rozbieznosci;

d) sporzgdzenie/wypetnienie protokotéow inwentaryzacyjnych w sposéb prawidtowy i rzetelny;

e) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikow
inwentaryzacji;

f) pobranie o$wiadczen od osdb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen
co do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji;

g) przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej: arkuszy spisowych (rozliczenie
sie z nich w przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji metodg tradycyjng) lub czytnika
kodow kreskowych (w przypadku przeprowadzenia spisu wspomaganego systemem
informatycznym), protokotéw inwentaryzacyjnych, o$wiadczen oraz sprawozdan zespotow
spisowych Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej;

h) przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynno$ci spisywania skiadnikow z natury
przez osoby upowaznione (Skarbnika Miasta, Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta)
i sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonej kontroli.



3)

Etap koricowy - rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych. Zakoriczenie inwentaryzacji obejmuje
czynnosci dotyczace zgromadzenia dokumentéw inwentaryzacyjnych, kontroli ich poprawnosci,
wyceny i rozliczenia. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczen réznic
inwentaryzacyjnych nastgpuje w ustalonym porzadku, a mianowicie:

a) sprawdzenie  poprawno$ci sporzadzenia arkuszy spisu z natury, protokotéw
inwentaryzacyjnych i sprawozdan zespotow spisowych — przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej;

b) przekazanie protokotu z zakoriczenia inwentaryzacji wraz z rozliczeniem z pobranych
arkuszy spisu z natury;

c) arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami inwentaryzacyjnymi przekazywane
sg do Wydziatu Skarbu i Budzetu oraz do Wydziatu Obstugi Urzedu, gdzie dokonywana
jest wycena i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

d) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych przekazywane jest do Przewodniczacego Komisiji
Inwentaryzacyjnej. Nastepnie Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej kieruje pismo
do osdb odpowiedzialnych materialnie celem uzyskania pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn powstania tych réznic. Pracownicy odpowiedzialni za powierzone mienie
zobowigzani sg ztozy¢ wyjasnienia Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczace
przyczyn powstania niedoborow i nadwyzek w ciggu 7 dni od daty otrzymania zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych;

e) ewentualne przeprowadzenie inwentaryzacji uzupetniajacej (spiséw z natury, specyfikacji
rozrachunkoéw itp.) przez zespoly spisowe, Komisje Inwentaryzacyjng i inne powotane
do tego osoby,

f) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych opiniuje Skarbnik Miasta, a w przypadku niedoborow
zawinionych wymagana jest dodatkowo opinia Radcy Prawnego.

g) opracowanie i przedstawienie Prezydentowi Miasta tomza propozycji sposobu rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej po zaopiniowaniu przez
Skarbnika Miasta i Radce Prawnego. Decyzje w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych podejmuje Prezydent Miasta tomza.

§ 16

Czynno$ci poinwentaryzacyjne obejmujg czynnosci zwiazane z:

1)
2)

3)

likwidacjg sktadnikow niepetnowarto$ciowych, uszkodzonych:;
zagospodarowaniem sktadnikéw zbednych, nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych,
przestarzatych itp.;
rozliczeniem oséb materialnie odpowiedzialnych w drodze windykacji réwnowartosci
niedoboréw uznanych za zawinione przez te osoby.

IV. Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe

§17

1. Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Prezydent Miasta tomza na wniosek
Skarbnika Miasta. Powinien byé nim pracownik na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym.
Przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej nie moze byé:

1)
2)
3)
4)

Skarbnik Miasta ani pracownik podlegtego mu personelu;

Naczelnik Wydziatu Obstugi Urzedu ani pracownik podlegtego mu personelu:
Naczelnik Wydziatu Informatyki ani pracownik podlegtego mu personelu,
Kierownik Biura Audytu i Kontroli ani pracownik podlegtego mu personelu.



. Cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Prezydent Miasta tomza, na wniosek
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, w sktadzie, co najmniej trzech osob. Cztonkiem
Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢:

1) Prezydent Miasta tomza;

2) Skarbnik Miasta;

3) Kierownik Oddziatu Budzetu;

4) osoby prowadzace ewidencje sktadnikow majatku i odpowiedzialne za rozliczenie inwentaryzacji
przeprowadzonej drogg spisu z natury.

. Komisja Inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wiecej niz jeden rok, z tym, Zze okres
jej dziatania w niezmienionym skfadzie nie moze przekroczy¢ 4 lat.

. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe sposrod
pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy. Zespét spisowy musi sie sktada¢ co najmniej z dwoch
0s6b. Sktad zespotéw spisowych ustala, na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,
Prezydent Miasta tomza w zarzgdzeniu.

. W sktad zespotow spisowych nie mogg wej$¢ osoby, ktére ponoszg odpowiedzialnosc
za spisywane skiadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencje inwentaryzowanych
sktadnikow.

§18

. Do uprawnien i obowiazkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w szczegodlnosci
nalezy:

1) wskazanie cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz okreélenie pdl
spisowych;

2) zorganizowanie szkolenia przedinwentaryzacyjnego (wspolnie ze Skarbnikiem Miasta
i/lub Kierownikiem Oddziatu Budzetu) cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych
oraz pracownikéw prowadzgcych ewidencje inwentaryzowanych aktywow i pasywow celem
omdwienia zagadnien przygotowawczych, technik i metod przeprowadzania oraz dokumentaciji
czynnosci inwentaryzacyjnych;

3) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwtaszcza arkuszy spisowych, protokotéw
inwentaryzacyjnych;

4) czuwanie nad nalezytym, zgodnym z wydanym zarzgdzeniem i dotgczonym do niego
harmonogramem, przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmowanie interwencji
w przypadkach zaktécen zatozonego toku;

5) kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych wykonywanych przez zespoty spisowe w trakcie spisu
z natury;

6) podejmowanie decyzji w sytuacji ewentualnego wydawania lub przyjmowania sktadnikow
majatkowych w czasie trwania prac inwentaryzacyjnych;

7) odbiér po zakonczeniu inwentaryzacji od zespotéw spisowych arkuszy spisowych wraz z innymi
dokumentami (o$wiadczenia, protokoty itp.) oraz rozliczenie ich z pobranych drukéw;

8) sprawdzenie poprawnosci wypetnienia dokumentéw inwentaryzacyjnych;

9) przekazanie dokumentacji Skarbnikowi Miasta do dalszego opracowania, zwtaszcza w zakresie
wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia spisu
z natury, wynikajacego z harmonogramu;

10) przekazanie, po otrzymaniu od Skarbnika Miasta, osobom materialnie odpowiedzialnym réznic
inwentaryzacyjnych, z zadaniem wyjasnienia na pismie przyczyn ich powstania;

11) dopilnowanie terminowego zloZzenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

12) weryfikacja, wraz z udzialem catej Komisji Inwentaryzacyjnej, zebranych informacji
oraz ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia, zgodnie z harmonogramem;



13) przekazanie Komisji Likwidacyjnej dokumentéw inwentaryzacyjnych (kserokopii arkuszy spisu
z natury i protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej — rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych —
— po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta), jezeli wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej
i arkusze spisu z natury wskazujg na koniecznosé likwidacji okreslonych sktadnikéw majatku.
2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czeéé z wymienionych czynnoéci zlecié
do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotéw spisowych;
nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 19

Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przygotowanie harmonogramu czynnoséci inwentaryzacyjnych;

2) wyznaczenie i przeglad pél spisowych przed inwentaryzacjg dla stwierdzenia prawidtowosci
ich przygotowania do inwentaryzacji;

3) organizacja spiséw z natury oraz nadzér i kontrola nad ich przebiegiem:;

4) dokonanie — we wspotpracy z komorka merytoryczng oraz Wydziatem Skarbu i Budzetu
lub przy udziale ekspertéw — wyceny stwierdzonych nadwyzek sktadnikéw, stanowiacych nowe
pozycje ewidencyjne w Urzedzie Miejskim w Lomzy, z uwzglednieniem stopnia ich przydatnosci
i dotychczasowego zuzycia;

5) dokonanie weryfikacji i okreslenia rzeczywistego stanu réznic inwentaryzacyjnych — rozliczenia
(odrgbnie dla kazdej wskazanej réznicy) na podstawie zebranych wyjasnien os6b
odpowiedzialnych materialnie, a takze innych informacji o przyczynach ich powstania;

6) dokonanie deprecjacji wartosci sklfadnikéw ocenianych w czasie inwentaryzaciji,
jako niepetnowarto$ciowe;

7) przygotowanie i sformutowanie wnioskéw dotyczacych:

a) uznania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkéd) za mieszczace sie w granicach
ubytkdw naturalnych i innych niezawinionych;

b) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami;

¢) rozliczenia nadwyzek rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego oraz pozostatych aktywow
i pasywow;

d) uznania niedoboréw i szkéd za zawinione;

) sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:

f) sposobu zagospodarowania sktadnikéw majgtkowych zniszczonych, bezuzytecznych,
nieprzydatnych itp.;

g) przygotowania spiséw z natury i innych czynnosci inwentaryzacyjnych.

V. Zasady inwentaryzowania spisem z natury rzeczowych sktadnikéw majatku
§ 20

1. Arkusze spisowe sg drukami $cistego zarachowania, a wigc objete s3 ilosciowag kontrolg
zuzycia — od momentu ujecia ich w stosownej ewidencji, pobrania przez zespoly spisowe,
az do momentu zdania po zakoriczeniu inwentaryzacji wykorzystanych, niewykorzystanych
i anulowanych drukéw Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Arkusze spisu z natury numeruje sie i oznacza w sposéb uniemozliwiajacy podmiane
(np. przez ztozenie podpisu lub jego skrétu) przed wydaniem ich za pokwitowaniem w stosownej
ewidencji zespotom spisowym.
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4.

5.

§ 21

Spis z natury jest podstawowa metoda (technikg) inwentaryzacji i przeprowadzany jest przez

zespoty spisowe, do obowigzkdw ktérych nalezy:

1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjna;

2) pobranie arkuszy spisu z natury;,

3) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych;

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie;

5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegélnych sktadnikow majatku przez ich przeliczenie
oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury;

6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

. Przed przystapieniem do spiséw z natury zespét spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze

spisowe, oznakowane wsposdb umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie
z przeznaczeniem, oraz pobiera od osdb odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenia o braku
uwag i zastrzezen co do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, dotyczgcych
spisywanych sktadnikéw majatku.

. Arkusze spisu z natury powinny by¢ wypetniane i poprawiane w sposob wiasciwy dla dowoddéw

ksiegowych, w zakresie, w jakim te wymogi moga mie¢ do tych arkuszy zastosowanie. Arkusze
przeprowadzanego tradycyjnie spisu z natury traktuje sig jak druki scistego zarachowania.

Zespot spisowy nie moze byé poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku
wynikajgcej z ewidencji.

Zesp6t spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajgcy podziat ujgetych w nim
sktadnikéw majgtku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych.
Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow majatku powinny
odzwierciedlaé stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych
przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba
odpowiedzialna materialnie lub wskazana w mysl § 25 ust. 3). W przypadku korzystania
ze specjalistycznego oprogramowania iurzadzen zespot spisowy skanuje kody iweryfikuje
odczytane przez skaner szczegotowe informacje o spisywanym skfadniku. Po zakoriczeniu spisu
wynik skanowania jest przekazywany do systemu informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy
spisowych. Arkusze spisowe sa podpisywane przez cztonkéw zespotu spisowego i osobg
materialnie odpowiedzialna.

. Zespoly spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,

z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik Wydziatu Skarbu
i Budzetu lub Wydziatu Obstugi Urzedu zgodnie z zakresem czynnosci.

. Po zakonczeniu spisow z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadajg Przewodniczgcemu

Komisji Inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstepne i koricowe oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz sprawozdanie zawierajgce informacje o:

1) przebiegu spisu,;

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,

3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji;

4) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji,

5) uwagach innych osoéb uczestniczgcych przy czynnosciach spisu z natury.

§ 22

Arkusz spisu z natury powinien zawiera¢, co najmniej:

1) pieczatke nagtdwkowg Urzedu Miejskiego w Lomzy;
2) okreslenie pola spisowego (budynku, magazynu, pomieszczenia, itp.);
3) numer arkusza i oznaczenie uniemozliwiajgce zamiane;
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4) termin oraz rodzaj inwentaryzaciji;

5) date i godzing rozpoczecia oraz zakonczenia spisu;

6) nazwe spisywanego sktadnika oraz symbole pozwalajace na jego identyfikacje (numer
inwentarzowy, numer fabryczny/seryjny);

7) jednostke miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika majatku:

8) numer kolejny pozycji spisowe;j;

9) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu;

10) imiona, nazwiska i czytelne podpisy 0s6b dokonujgcych spisu i uczestniczacych:

11) imiona, nazwiska i czytelne podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych.

§ 23

. Arkusz spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje Wydziat

Skarbu i Budzetu, a drugi osoba materialnie odpowiedzialna.

. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie¢ w sposéb trwaly. Zaréwno arkusze spisowe

jak i materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary lub szacunkowe obliczenia), a takze
o$wiadczenia os6b odpowiedzialnych materialnie traktowane sa jako dowody ksiegowe.

. Arkusze spisu z natury (protokoty) podpisuje sie czytelnie.
. W arkuszach spisowych nalezy postugiwa¢ sie nazwami i symbolami sktadnikow stosowanymi

w ewidencji analitycznej majatku Urzedu Miejskiego w tomzy.

. Na oddzielnych arkuszach spisu z natury inwentaryzuje sie sktadniki zniszczone, bezuzyteczne,

nieprzydatne, niepetnowarto$ciowe itp. (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach),
a takze Srodki trwate, przedmioty niskocenne, srodki trwate obce oraz anulowane druki Scistego
zarachowania.

. Btedy w arkuszach spisowych mogag by¢ korygowane wytacznie przez skreslenie w sposéb

umozliwiajacy odczytanie btednego zapisu i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka taka powinna
by¢ opatrzona podpisem osoby dokonujgcej wpisu (poprawki) wchodzacej w skiad zespotu

spisowego. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiaé¢ czesci
wyrazu lub liczby.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelno$ci spisu lub w pézniejszym terminie (np. podczas

wyceny), ze spis z natury w catosci lub czesci zostat przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne
Jest ponowne przeprowadzenie catoci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§ 24

. Ustalong z natury ilos¢ spisywanych skfadnikéw rzeczowych poprzez zmierzenie, zwazenie

lub zliczenie wpisuje sig do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po dokonaniu pomiaru.

. Stan rzeczowych sktadnikéw majatku znajdujacych sie w nienaruszonym opakowaniu mozna

ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, takze po stwierdzeniu
autentycznosci pod wzglgdem ilosciowym, co do gatunku, jakosci itp, znajdujacych sie
w opakowaniach sktadnikéw. Zawarto$¢ takich opakowan nalezy wyrywkowo sprawdzac
W czasie spisu z natury.

. llos¢ substanciji ptynnych (paliwa ptynne, chemikalia) znajdujacych sie w zbiornikach ustala sie

na podstawie obmiaréw szacunkowych z uwzglednieniem dokumentéw zakupu, rozliczenia
zuzycia oraz wskaznika poziomu paliwa w zbiorniku (o ile zbiornik jest wyposazony w takowy
wskaznik) w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.

. Protokét z inwentaryzacji substancji ptynnych (w tym paliwa) sporzadza sig w dwdch

egzemplarzach: po jednym dla Komisji Inwentaryzacyjnej i Wydziatu Skarbu i Budzetu.
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§ 25

. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skfadnikéw dokonujg cztonkowie zespotu

spisowego w obecnosci, co najmniej jednej z oséb materialnie odpowiedzialnych (w przypadku
odpowiedzialnosci wspolnej).

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg dokonac¢ sprawdzenia poprawnosci wpisu.
Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie moga uczestniczy¢ osoby materialnie odpowiedzialne,
do reprezentacji intereséw tychze o0s6b wobec zespolu spisowego upowaznieni
sa naczelnicy/kierownicy komérek merytorycznych Urzedu Miejskiego w tomzy, ktérym nieobecna
osoba stuzbowo podlega. W przypadku nieobecnosci wiasciwego naczelnika/kierownika komorki
merytorycznej, Prezydent Miasta tomza wyznacza z urzedu, co najmniej jedng niezalezng osobg
reprezentujgca interesy nieobecnej osoby materialnie odpowiedzialnej wobec zespotu spisowego.
W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie (lub oséb odpowiedzialnych) nalezy
zadbaé o to, aby przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy ich wpisywaniu
obecne byty zaréwno osoby przekazujgce, jak i przejmujace sktadniki oraz odpowiedzialnosc
za nie.

VI. Zasady inwentaryzowania w drodze potwierdzenia sald

§ 26

. Metoda uzgodnienia sald to potwierdzenie standéw ksigegowych aktywow drogg otrzymania

od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
Uzgodnienia sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

Stany ewidencyjne naleznosci majg by¢ uzgadniane w drodze wystania dtuznikom
specyfikacji sald, informujgcych o ich wysokosci wraz ze specyfikacjg ich komponentow
lub sktadnikow.

. Zawiadomienia o wysokos$ci sald wymagajacych uzgodnienia rozrachunkéw z kontrahentami

wysyla sie wedtug stanu na 30 listopada lub 31 grudnia, tak, aby ewentualne rdznice
mogty by¢ rozliczone w bilansie za dany rok obrotowy.
Salda s$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych uzgadniane sg na biezgco, na podstawie

wyciagow bankowych; ponadto banki przysytajg potwierdzenia tych sald na koniec kazdego roku.
Dotyczy to réwniez zaciggnietych w bankach kredytow.

Nie przewiduje sie tzw. milczgcego potwierdzenia salda.

§ 27

. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald realizujg pracownicy Wydziatu Skarbu i Budzetu, przy

ewentualnym udziale powotanych przez Prezydenta Miasta tomza, na wniosek Skarbnika Miasta,
kompetentnych pracownikow jednostek merytorycznych lub ekspertéw spoza Urzedu.
Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywaé si¢ w nastgpujgcych formach:

1) pisemnej na drukach ogolnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane
sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w Urzedzie Miejskim w tomzy w aktach
ksiegowosci wraz z potwierdzeniem wystania (kserokopie);

b) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci;



2) przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow zrodtowych
sktadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjaénieniem jego niezgodnosci:
3) przez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng.

. Dokument potwierdzenia salda o stanie naleznosci przesytany do kontrahenta podpisuje Skarbnik
Miasta, Prezydent Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

. W przypadku, gdy kontrahent nie odpowiedziat na przestane potwierdzenie salda, takie saldo
podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem ewentualnej utraty
wartosci.

5. Inwentaryzacja stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na poréwnaniu sald
wykazanych w ksiggach rachunkowych ze stanem $rodkéw na rachunkach wykazanych
w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkowych bankowych na dzien bilansowy.
W przypadku stwierdzenia bledéw w operacjach na rachunkach bankowych Urzedu Miejskiego
w tomzy nalezy niezwiocznie powiadomié o tym bank.

- Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz w ewidencji ksiegowe;j.

. Protokoty z weryfikacji podpisujg osoby odpowiedzialne za ich sporzadzenie, Kierownik Oddziatu
Budzetu lub Skarbnik Miasta.

§ 28

. Uzgodnienie sald wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych (uzyczonych) kontrahentom
przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego i odbywa sie na podstawie
uzyskanych od kontrahentow:

1) arkuszy spisu z natury zawierajgcych nazwe kontrahenta/podmiotu, specyfikacje powierzonych
sktadnikow majagtkowych z ocechowaniem i wyceng oraz podpisem komisji inwentaryzacyjnej,
a takze osoby materialnie odpowiedzialnej /kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej/;
lub .

2) pisemnej informacji zawierajgcej przynajmniej wykaz sktadnikéw majatkowych powierzonych
kontrahentowi/podmiotowi wraz z ocechowaniem i wyceng, opatrzonej pieczatkg jednostki
uzytkujacej
oraz podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej /kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej/;
lub

3) potwierdzenia salda sktadnikéw majgtkowych stanowigcych wiasnosé Urzedu Miejskiego
w tomzy bedacych w posiadaniu innej jednostki zawierajacego specyfikacje powierzonych
sktadnikéw majatkowych z ocechowaniem i wycena, opatrzonego podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej /kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej/;

. W przypadku gdy kontrahent/podmiot nie przediozyt jednego z dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 1, takie sktadniki majgtku podlegajg weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie
pod katem ewentualnej utraty wartosci.

§ 29

. Postgpowanie wyjasniajgce ze strony Urzedu Miejskiego w tomzy nastepuje w przypadku
niezgodnosci nadestanego wyciagu lub potwierdzenia z ksiegami Urzedu.

. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz w ewidenciji ksiegowe;.

. Roznice pomiedzy potwierdzeniami a ewidencja ksiegowa, wyjasnione i zakonczone
lub naleznosci przedawnione oraz nierealne podlegajg odpisaniu w ciezar pozostatych kosztéw
operacyjnych zgodnie z rozwigzaniami przyjetymi w Zaktadowym Planie Kont.



VIl. Zasady inwentaryzowania w drodze weryfikacji
§ 30

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji realizowana jest w przypadku aktywow i pasywow
niepodlegajacych inwentaryzacji drogg spisu z natury lub uzgodnienia sald. Polega na ustaleniu
realno$ci stanéw aktywow i pasywow przez pordéwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywéw i pasywdéw w drodze porownania stanow
ksiegowych istniejacych w ksiggach rachunkowych Iub inwentarzowych z danymi
w dokumentach zrodtowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci
koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.

§ 31

Weryfikacje stanow ewidencyjnych z dokumentami przeprowadzajg wyznaczeni pracownicy
prowadzacy podlegajace weryfikacji konta syntetyczne i pomocnicze, przy ewentualnym udziale
powotanych przez Prezydenta Miasta tomza, na wniosek Skarbnika Miasta kompetentnych
pracownikéw komaérek merytorycznych lub ekspertow spoza Urzedu.

§ 32

1. W przypadku gdy aktywa i pasywa, dla ktérych podstawowg metodg inwentaryzacji
jest potwierdzenie salda lub spis z natury, nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, musza
by¢ poddane inwentaryzacji przez poréwnanie ich stanow ksiggowych z dokumentacja.

2. W przypadku rozbiezno$ci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.

§ 33

Whyniki weryfikacji warto$ci sktadnikow aktywow i pasywéw dokonanej drogg poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami powinny by¢ udokumentowane protokotem z tej
weryfikacji sporzadzanym albo oddzielnie dla kazdego weryfikowanego salda konta, albo dla grupy
kont. Zazwyczaj do protokotu zatgcza sie zestawienie sald kont analitycznych poddanych weryfikacji,
na ktérym osoby odpowiedzialne za weryfikacje poswiadczajg, ze dokonaty weryfikacji sald kont
wyszczegolnionych w zestawieniach. W protokole nalezy podac¢ zakres i — jesli to da sie ustalic —
przyczyny rozbieznosci miedzy stanem ksiegowym a stanem wynikajacym z posiadanych
dokumentéw.

VIIl. Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji

§ 34

1. W wyjatkowych przypadkach, nawniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
dopuszcza sie zatwierdzone przez Prezydenta Miasta tomza uproszczenia inwentaryzacii.
Uproszczenia te polegaja nazastgpieniu petnego  spisu  spisem  wyrywkowym,
co moze mieé¢ miejsce w przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku
(przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony oséb odpowiedzialnych
materialnie lub z zewnatrz).



2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ zastosowana w stosunku do:

1) srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych o nieistotnej wartosci ujetych w ewidencii
iloSciowej — spisanych ilosci nie wycenia sig, ustala sie i wyjasnia roznice ilosciowe:

2) S$rodkéw trwatych wydanych pracownikom do osobistego uzywania - polega ona
na sporzgdzeniu na podstawie dowodéw wydania iewidencji zestawienia na dzien
inwentaryzacji wykazu tych $rodkéw iuzyskania potwierdzenia od pracownikéw faktu
posiadania tych $rodkéw trwatych w stanie pozwalajacym na normalne ich wykorzystanie;
inwentaryzacja moze zosta¢ ograniczona do sprawdzenia, czy sporzadzony wykaz
przekazanych pracownikom do indywidualnego korzystania $rodkéw trwatych wynika
z prawidtowo sporzadzonych dokumentow przekazania tych s$rodkow, wtym o$wiadczen
o0 odpowiedzialnosci materialnej, oraz czy osoby, ktérym przekazano te $rodki, sg nadal
pracownikami jednostki, oraz czy pracownicy sg na moment inwentaryzacji uprawnieni do
korzystania z tych srodkéw. Wyniki tej inwentaryzacji nalezy ujaé w protokole. Podstawowg
metodg interpretacji tych srodkoéw trwatych jest spis z natury.

IX. Rozliczenie wynikow inwentaryzaciji
§35

1. Wyceny srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
dokonuje si¢ wediug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych i Zaktadowym Planie Kont Urzedu Miejskiego w tomzy.

2. Wyceny dokonuje si¢ przemnazajgc spisane na arkuszach spisowych iloci przez jednostkowa

ceng ewidencyjng brutto — jest to wycena na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, a w tym i oséb
materialnie odpowiedzialnych.

§ 36

1. Wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw na arkuszach spisowych dokonuje osoba prowadzaca
ewidencje analityczng majatku w Urzedzie Miejskim w tomzy zgodnie z zakresem czynnosci
lub inny pracownik Wydziatu Skarbu i Budzetu wyznaczony przez Skarbnika Miasta.

2. Wycena zinwentaryzowanych sktadnikéw, wymieniona w ust. 1, sporzadzana jest w formie:

1) wydruku po wczytaniu kodéw zinwentaryzowanego majgtku — w przypadku inwentaryzacji
przeprowadzonej przy pomocy systemoéw informatycznych i specjalistycznych urzadzen
/czytnikow koddw paskowych/;

2) wycenie zinwentaryzowanego sktadnika majgtku bezposrednio na arkuszach spisowych —
— w przypadku inwentaryzacji tradycyjnej, tj. bez wykorzystania specjalistycznych urzadzen.

3. Wycena zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku bedacych nadwyzka inwentaryzacyjnag
dokonywana jest przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng we wspétpracy z komérkg merytoryczng oraz
Wydziatem Skarbu i Budzetu, wedtug cen rynkowych z uwzglednieniem stopnia ich przydatnosci
i dotychczasowego zuzycia.

4. Wycena nadwyzki inwentaryzacyjnej wykazywana jest w protokole Komisji Inwentaryzacyjnej —
— rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

§ 37

llosciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych
w formie tabelarycznej.



Réznice wynikajace z nastepujacych przyczyn:
1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilosci sktadnika;
2) btedéw podczas spisdw z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikéw, przeoczenia
niektérych asortymentow;,
3) niewtasciwych zapiséw w ewidencji ksiggowe;j;
4) braku ksiegowar protokotéw zniszczen i dokumentow likwidacii;
okresla sie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy
w ksiegach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione i udokumentowane
oraz wyjasnione. Przy czym réznice, takie jak:
a) podwojne spisanie tego samego skfadnika;
b) spisanie skfadnika, co do ktérego podjeto decyzje o jego likwidacji, co zaksiggowano,
lecz skfadnika tego nie usunieto z pola spisowego;
nie wymagaja ewidencji, lecz tylko wyjasnienia w protokole.

§ 38

1. W zaleznoéci od przyczyn powstania i innych okolicznosci wynikajgcych z wyjasnien oséb
materialnie odpowiedzialnych oraz stwierdzen zespotdw spisowych, ekspertéw, Komisji
Inwentaryzacyjnej itp: niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako:

1) niedobory niezawinione — czyli powstate z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz innych 0sob, tj.:

a) niedobory spowodowane btedami w dokumentacii;

b) niedobory w granicach norm ubytkéw naturalnych;

¢) niedobory spowodowane pomytkowg zamiang podobnych sktadnikow;

d) niedobory nadzwyczajne spowodowane zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia
(np. pozarem, kradziezg),

2) zawinione - to te, ktére powstaty z winy osob materialnie odpowiedzialnych lub innych oséb na
skutek zaniedbania, zaniechania, naduzy¢, braku wtasciwego zabezpieczenia, itp. Niedobory
zawinione dzieli sie na:

a) bezsporne — osoba odpowiedzialna za powstanie niedoboréw godzi sie na obcigzenie
ich rownowartoécia;

b) sporne - osoba odpowiedzialna za powstanie niedoboréw nie wyraza zgody na obcigzenie
ich réwnowartoscig;

2. Niezawinione niedobory odnoszone s3g, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont, w cigzar pozostatych
kosztow operacyjnych, nadwyzki za$ sktadnikéow aktywéw obrotowych — na dobro pozostatych
przychodow operacyjnych.

3. Kompensatom nie podlegajg réznice inwentaryzacyjne stwierdzone na $rodkach trwatych.

4. Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowg mogg byc
kompensowane nadwyzkami tych podobnych skfadnikow majgtku. Kompensaty dokonuje sig,
jezeli spetnione s3 jednoczesnie nastgpujgce warunki:

1) niedobér i nadwyzka wystapity w tym samym czasie i ujawnione zostaty podczas tego samego
spisu z natury,

2) niedobér i nadwyzka dotycza sktadnikow majatku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej;

3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow majatku,
tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym wygladzie.

5. Przy dokonywaniu kompensaty stosuje sig¢ zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu
okreslenia dopuszczalnej ilosci | wartosci kompensaty przyjmuje sie mniejszg z dwu wystepujacych
wielkosci niedoboru lub nadwyzki.



6. Roéznice wartosciowe ztytutu kompensat podlegajg rozliczeniu ijednostka moze je uznaé
za zawinione (obcigzajac osobe materialnie odpowiedzialng) lub uznaé za niezawinione i odpisaé
w koszty.

7. Roéznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skfadnika majatku objetego inwentaryzacja,
ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze
by¢ uznana za niedobor zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobor bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;

2) niedobor kwalifikuje sig jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajgce przeprowadzone
na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on zprzyczyn wykluczajgcych
odpowiedzialno$¢ osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

8. Decyzje w sprawie uznania niedoboru skfadnikow majatku za zawiniony badZz niezawiniony
podejmuje Prezydent Miasta tomza, przyjmujgc za podstawe wyniki postepowania wyjasniajgcego
przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru nie sg znane,
traktuje sie go jako niedobér niezawiniony.

9. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscia niedoboru niezawinionego Ilub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacjg podejmuje Prezydent
Miasta tomza, ktory ustala wysokoé¢ roszczenia od tej osoby.

10. W przypadku wystgpienia niedoboru zawinionego spornego Prezydent Miasta tomza podejmuje

decyzje o dochodzeniu roszczenia na drodze sadowej badZ o odstapieniu od takiego trybu.

11. Warto§¢ roszczenia zpkt. 9 okreSla sie napoziomie ceny ewidencyjnej niedoboru

lub wyszacowanej szkody. Prezydent Miasta tomza moze podjaé decyzje o dochodzeniu

roszczenia na poziomie ceny rynkowej niedoboru.

§ 39

1. Komisja Inwentaryzacyjna wyjasnia, w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta, komérkami i osobami
odpowiedzialnymi, przyczyny réznic i sporzadza protokédt rozliczen wynikéw inwentaryzacii.
Whioski i propozycje zawarte w protokole winny by¢ zaopiniowane przez Skarbnika Miasta
i Radce Prawnego.

2. Na protokole Prezydent Miasta tomza wydaje ostateczng decyzje w sprawie rozliczenia
inwentaryzacji i przekazuje dokument do Wydziatu Skarbu i Budzetu oraz Wydziatu Obstugi
Urzedu. Dane wynikajgce z decyzji Prezydent Miasta tomza pracownik Wydziatu Skarbu i Budzetu
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych, a pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ewidenciji
Ssrodkdw  trwatych, pozostatych  $rodkéw trwaltych i  przedmiotébw  niskocennych
w ksiggach inwentarzowych, zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 40

Whioski Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
zatwierdzone przez Prezydenta Miasta tomza, stanowig podstawe do:
1) zaksiggowania rozliczenia réznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia
na przychody, koszty lub na obcigzenie oséb materialnie odpowiedzialnych;
2) dokonania likwidacji zinwentaryzowanych sktadnikow majatku, co do ktérych stwierdzono utrate
wartosci uzytkowej;
3) dokonania kompensat niedoboréw | nadwyzek powodujgcych réwniez odpowiednie
przeksiegowania;
4) windykacji naleznosci z tytutu zawinionych niedoboréw i szkéd od os6b materialnie
odpowiedzialnych.



§ 41

Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji nie pdzniej niz w ciggu miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym zostaty
ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu koriczagcym rok sprawozdawczy — nie pdzniej
niz pod datg ostatniego dnia roku.

X. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§ 42

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuija:
1) zarzgdzenie Prezydenta Miasta tomza w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;
2) harmonogram inwentaryzaciji;
3) arkusze spisowe;
4) oswiadczenia wstepne oraz oSwiadczenia koricowe os6b materialnie odpowiedzialnych:;
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;
6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;
7) protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji;
8) potwierdzenia sald naleznosci;
9) protokét z przeprowadzenia weryfikacji (wykaz aktywow i pasywow).

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig przez okres 5 lat w siedzibie Urzedu Miejskiego
w tomzy, woryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych.

3. Dokumentacje inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé oddzielnie
za kazdy kolejny rok.




