Zarzadzenie N¥1 052015
Burmistrza Miasta Sanoka
zdnia .LAQ05.. . 20157,

w sprawie ustalenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej Skladnikow Majatkowych Urzedu
Miasta w Sanoku

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U
z 2013r. poz. 594 z pdzn. zm.)

zarzadzam,
co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Instrukcje inwentaryzacyjna Skfadnikéw Majatkowych Urzedu Miasta
w Sanoku w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje Naczelnikéw Wydzialow 1 Kierownikow komérek réwnorzednych
do stosowania postanowien ,Instrukcji” w realizacji zadan wynikajacych z ustalone;
statutowo dziatalnosci kierowanej komorki organizacyjne;.

§3

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

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistfz Miasta Sanoka

%
Tadeuwsz Pioro




Zalacznik Nr 1 —_
7

do Zarzadzenia Nr.. [Ob

Burmistrza_ iarg,ta Sanoka

z dnia .. L A705= W5

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
URZEDU MIASTA W SANOKU

Instrukcja reguluje tryb 1 zasady przeprowadzania inwentaryzacji, rozliczenie jej
wynikéw zasady ewidencji srodkow trwalych, ksiggozbiorow i wyposazenia oraz zasady
likwidacji zbednych sktadnikow majatkowych.

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 330

z pdzn. zm.),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 885

Z pdzn. zm.)

ROZDZIAL 1
ZASADY PROWADZENIA INWENTARYZACJI 1 JEJ ROZLICZANIA

§1
1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreSlone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie w Urzedzie Miasta w Sanoku.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywOw i na tej
podstawie:
e doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,
e rozliczenie o0sOb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych)
za powierzone mienie,
e dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,
e przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej Urzedu
Miasta w Sanoku.

§2
Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow Urzgdu Miasta ustala si¢:
1. Metodg spisu z natury:
a)  srodkéw trwalych:
e wlasnych znajdujacych si¢ w eksploatacji
e wilasnych znajdujacych si¢ na stanie (wyposazenie),
b)  srodkow pienigznych:
e gotowki w kasie — w zlotych polskich i walucie obcej,
e czekow, weksli, obligacji, akcji wlasnych oraz papieréw
wartosciowych
¢c)  zapasow:
e materialéw, towarow w magazynach, wyrobéw gotowych (publikacje,
wydawnictwa itp.)
e skfadnikow majatku ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowej
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta.



2.

W drodze pisemnego wzajemnego potwierdzania sald:
e srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych na rachunkach
bankowych,
e kredytow i pozyczek i lokat,
e naleznosci i zobowigzan pomiedzy podmiotami gospodarczymi,
e rozliczen z tytulu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie
srodkow,
¢ rozrachunkéw z innymi jednostkami (Urzad Skarbowy, ZUS itp.)
W praktyce oznacza to obowigzek uzyskania pisemnego potwierdzenia salda

od kontrahenta odnosnie powyzszych sktadnikow aktywow i pasywow.
Nie wymagajq potwierdzenia sald:

e naleznosci i zobowiazania z tytuldw publiczno-prawnych (osoby fizyczne nie
prowadzace ksiag rachunkowych),
naleznosci watpliwe, sporne objete powddztwem sadowym,
naleznosci uregulowane do dnia sporzadzenia bilansu,\
sald zerowych,
naleznosci i zobowigzan z pracownikami,
drobnych kwot, o ile nie wywiera to ujemnego wplywu na realizacje zadan
rachunkowosci.
Metoda weryfikacji — polega na pordwnaniu stanéw ewidencyjnych wynikajacych
z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrédfowymi i wtérnymi. Moze
by¢ stosowana w odniesieniu do:
a/niedostgpnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikdéw  majatku
(znajdujacych si¢ poza urzedem):

e wartosci niematerialnych i prawnych (np. prace projektowe, badawcze itp.)

e funduszy specjalnych, rezerw i dochodow przysziych okresow,

e dostaw niefakturowanych,

e roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne,

e rozpoczetych inwestycji remontow,

o

Inwentaryzacja inwestycji rozpoczetych polega na sprawdzeniu czy:

e koszty inwestycji, remontow zostaly kompletnie ujete np. czy wszystkie przyjete
roboty zostaty zafakturowane, a faktury zostaly u inwestora zaksiggowane,

e kompletnie ujgto 1 wlasciwie wyceniono uzyskane z inwestycji srodki trwate oddane
do uzytkowania,

e w wartosci inwestycji niezakonczonych nie tkwig inwestycje sprzedane przekazane
lub bez efektu gospodarczego (nieczynne)

§3

Ustala si¢ w Urzedzie Miasta nastgpujace metody inwentaryzacji:

1.

2,

3.

inwentaryzacja pelna — polega na wustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow.

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

inwentaryzacja czg¢sciowa — obejmuje tylko niektore sktadniki majatkowe,
inwentaryzacja dorazna — jest to inwentaryzacja celowa wykorzystywana bez
zapowiedzi.



§4

Ustala si¢ nastgpujace zasady i terminy przeprowadzania spiséw inwentaryzacyjnych:

1.

2:

L

Inwentaryzacja uproszczona poszczegélnych sktadnikoéw majatku przeprowadzana jest
w terminach ustalonych w rocznym planie inwentaryzacji.
Projekt planu inwentaryzacji opracowuje Kierownik Referatu Ksiegowosci
Budzetowej w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta a nastepnie jest zatwierdzany przez
Burmistrza Miasta i przekazywany do Wydziatu Organizacyjnego.
Przy ustalaniu planéw inwentaryzacji nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
a) corocznym spisom z natury podlegaja: gotéwka w kasie, papiery
wartosciowe (czeki, obligacje, weksle), materiaty.
b)  Razna 4 lata metoda spisu z natury podlegaja srodki trwate i wyposazenie
¢) Burmistrz Miasta na wniosek Skarbnika moze ustali¢ w zalezno$ci od
potrzeb przeprowadzenia doraznych spisow =z natury okreslonych
sktadnikéw majatkowych.
Jezeli okreslone skfadniki majatku sg inwentaryzowane tylko raz w roku to okres jaki
uptywa miedzy dwoma kolejnymi inwentaryzacjami powinien by¢ tak ustalony aby
zapewnit skuteczna ochrone mienia i realnosci bilansu.
Przyjmuje si¢ 4-letni okres, o ktorym mowa w pkt. 2.
Oprocz inwentaryzacji wynikajacej z ustalen instrukcji, nalezy przeprowadzi¢ réwniez
spisy w przypadkach:
e na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
e na dzien dokonania zmian organizacyjnych,
e na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny wyniku
ktorych nastapito naruszenie stanu skiadnikéw majatku ( pozar, wlamanie itp.)

Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastgpuje na okres krétszy niz 35 dni (urlop,
choroba), a osoby przekazujace i1 przejmujace wyrazg zgode na wspdlng odpowiedzialno$é za
powierzone im sktadniki majatku — przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

7.
8.

Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dzien miesiaca.
Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalane, aby sktadniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialne;j lub zespotowi 0s6b
wspolodpowiedzialnych objgte zostaty spisem z natury w jednym terminie.

Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg okreslone stuzby
w Urzedzie wymienione w niniejszej instrukcji.

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Osoby odpowiedzialne za

Lp. Rodzaje czynnosci wykonanie i nadzér nad
wykonaniem
1. Przygotowanie skladnikow majatkowych do spisu Kn:rowm}c komirk pq{llegajqcej
inwentaryzacji
Burmistrz Miasta Sanoka
Powolanie i przeszkolenie zespoléw spisowych, przygotowanie i Przewodniczacy Komisji
2. dor¢czenie zarzadzenia, formularzy, materialow koniecznych do Inwentaryzacyjnej
Spisow Kierownik Referatu Ksiggowosci
Budzetowej
3 Przeprowadzenie spisdw z natury Zespoly spisowe
. e Kierownik Referatu Ksiggowosci
4. Kontrola prawidlowosci spisow . :
Budzetowej
Wycena 1 ustalenie wartosci spisywanych skladnikéw majatku oraz Pr_a cownlllc ; Kler(‘)wmk Referatg
> ustalenie réznic inwentaryzacyjnych Ksigeowonch Bud efone] Zebatite
‘ z zakresem dzialania referatu
6. Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz powstanie wnioskow Przewodniczacy komisji




co do sposobu ich rozliczenia

inwentaryzacyjnej

Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w przypadku

w ksiggach rachunkowych

7 uznania niedoboro6w za nie mieszczace si¢ w granicach norm lub Radca Prawny
zawinione
3 Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie | Kierownik Referatu Ksiggowosci
' rozliczenia roznic pod wzgledem formalnym i rachunkowym Budzetowe;j
9. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Burmistrza Prz_e wodniczacy k.om.lsjl
inwentaryzacyjnej
10, chcl:ic w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich Igsr;{;?::;?cll I];:f;;i::i;?:;i?ﬁe
rozliczenie : .
z zakresem dzialania referatu
Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald
Osoby odpowiedzialne za
Lp. Rodzaje czynnosci wykonanie i nadzor nad
wykonaniem
Sporzadzenie 1 wyslanie do kontrahentéw zawiadomien thacownlrc e ch.rownﬂf Refergtu
1. ) Ksiggowosci Buflzeto.wej zgodnie z
zakresem dzialania referatu
Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w zawiadomieniach Pr_acowmlc e K1§rown11§ Referqtu
2. . e o s Ksiggowosci Budzetowej zgodnie z
nadeslanych przez kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci N
zakresem dzialania referatu
Pracownicy i Kierownik Referatu
Ustalenie niezgodno$ci sald, ich wyjasnienie 1 rozliczenie w | Ksiggowosci Budzetowe]j zgodnie z
3 ; =Ho
ksiggach rachunkowych zakresem dzialania referatu przy
wspolpracy kierownikow komorek
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych
Osoby odpowiedzialne za
Lp. Rodzaje czynnosci wykonanie i nadzor nad
wykonaniem
Pracownicy i Naczelnik Wydzialu
Geodezji, Architektury i
Planowania Przestrzennego
Pracownicy i Naczelnik Wydzialu
Ustalenie stanu ewidencyjnego (grunty, oprogramowania Inwestycji i Remontow
1. komputerowe, inwestycje rozpoczgte) 1 pordwnanie z Kapitalnych
odpowiednimi dowodami Pracownicy 1 Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego
Pracownicy i Kierownik Referatu
Ksiggowosci Budzetowej zgodnie z
zakresem dzialania referatu
Ustalenie nieprawidlowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie i ujgcie Pr_acowmcyl L Kreropnik Refera_tu
2. : ? Ksiggowosci Budzetowej zgodnie z

zakresem dzialania referatu

§5

Burmistrz Miasta wydaje wewnegtrzne przepisy w zakresie inwentaryzacji —

w  szczegblnosci zarzadzenia wewnetrznego w

wentaryzacji.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

sprawie  przeprowadzenia

1 osoby odpowiedzialne

za przeprowadzenie inwentaryzacji powotuje Burmistrz Miasta.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe

sposrod pracownikow Urzedu Miasta. Zespot spisowy musza sktadac sig z co najmniej




dwoch osob, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatku.
Sktad zespolow spisowych wustala na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej Burmistrz w zarzadzeniu.
5. Do uprawnien i obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
a)  organizacyjne przygotowanie spisu,
b)  stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej
1 zespolow spisowych,
¢)  wyznaczenie sposrod czionkow komisji, zastepcy przewodniczacego oraz
ustalenie czynnosci dla cztonkow komisji,
d)  przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespolow spisowych,
€) ustalenie terminu rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych,
opracowanie planu inwentaryzacji, organizowanie prac przygotowawczych
do inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegdlnosci sprawdzenie czy
srodki trwate 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane,
f)  prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,
g)  stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacji,
inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

e powolanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow
rzeczywistych sktadnikow majatku  inwentaryzowanych na podstawie
obmiaru lub szacunku

e przeprowadzenie inwentaryzacji w sposOb uproszczony polegajacy na
zastapieniu:

- spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- pelnego spisu z natury — spisem wyrywkowym,
- przeprowadzania spisOw uzupetniajacych lub powtérnych.
h) zarzadzenie (w uzasadnionych przypadkach) przyjecia lub wydania sktadnikéw
majatku w czasie trwania spisu,
i) kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisu z natury,
J) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw

z inwentaryzacji,

k) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdznic
mwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

1) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i powstanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia

m) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkod zawinionych.

6. Do obowiagzkow zespotu spisowego nalezy:
a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,
b) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej nie doznata zaktocen,



c) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami.

§6

1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skiadnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Rzeczywista iloS¢ z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku ustala sie
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

3. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$¢ i stan sktadnikow
majatku objetych spisem skiada zespolowi spisowemu pisemne os$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane
do ksiggowosci.

4. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, pomiarOw oraz obliczefi technicznych nie moga
by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

5. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby odpowiedzialnej za calos¢ i stan sktadnikow majatku lub osoby przez nia
upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majatku musza
by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej
odpowiedzialnosc.

6. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu  sktadnikow majatku w spos6b umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

7. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze byé
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisj¢ wyznaczona przez Burmistrza
Miasta.

8. Wynik spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki za wyjatkiem
rubryk ,.cena” i ,wartos¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we
wilasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury
oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci sa dowodami ksiegowymi i
muszg by¢ wypelniane w sposéb przewidziany dla dowodow ksiggowych.
Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.
niedozwolone sa poprawki jak rowniez wypetnianie zwyktym otowkiem. Niewtasciwe
zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowe;,
wypisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie obok
zapisu poprawionego podpisu czlonka zespotu spisowego lub osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

9. Arkuszy spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej a kopie
osoba materialnie odpowiedzialna.

10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) srodkow trwatych,
b) wyposazenia,



11.

13

c) pozostatych materialow.

Do dokonania spisu z natury Srodkéw pienigznych uzywa sig¢ specjalnego protokotu.
Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.
Wypehniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegotowe okreslenia z indeksOw materialowych, a w razie ich brakéw oznaczen
uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych Srodkéw
trwalych 1 wyposazenia w uzytkowaniu.
Po zakoficzeniu spisu zespoél spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach

w gospodarce podlegajacymi spisowi sktadnikami majatkowymi.

§7

Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzaja
pracownicy referatu ksiegowosci budzetowej w zakresie sald z kontrahentami, ujetymi
w ewidencji ksiggowe;.

Inwentaryzacja Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych.
Uzgodnienie stanéw Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw
bankowych przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia obrotu
pieni¢znego.

§8
Poprzez weryfikacje¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i
pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.
Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzac (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia
wyltacznie ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne).
Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposrednio
przetozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacji standw ewidencyjnych.
Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez poréwnanie z wilasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci
odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp.
Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:
a) wartosci niematerialne 1 prawne — przez sprawdzenie wysokosci
1 terminowosci odpisow oraz ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,
b) Srodki pieni¢zne — przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pdzniejszym lub
prawidtowosci dowodu Zrédlowego 1 postgpowania reklamacyjnego,
¢) faktury nie zgloszone do rozrachunku — przez stwierdzenie, czy wszystkie
faktury zlozone zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu
nastgpujacego po terminie inwentaryzacji,
d) rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyplaconych list ptac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen niepodjetych
w terminie wyplaty oraz stwierdzenie c¢zy nie zawiera kwot
przeterminowanych,
€) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia
sporne przez sprawdzenie zasadnosci ich wskazania i prawidlowosci,



f) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegoétowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegdlnych pozycii,

g) rozpoczete inwestycje 1 dokumentacje dla przysztych inwestycji przez
szczegdlowe sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnien
wysokosci naktadéw oraz ich realnosci z sekcja techniczna

5. Inne nie wymienione aktywa i pasywa przez szczegbélowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa 1 pasywa objeto ewidencjg bilansowa
lub pozabilansowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

6. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszczajac
klauzule ,,dokonano weryfikacji salda na dzien .......” i umieszcza swoj podpis.

§9

1. Spisy z natury powinny by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pola spisowe zostaly wlasciwie przygotowane do spisu,
b) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o prowadzonej inwentaryzacji,
¢) czy prawidlowo ustalono ilosc spisywanych sktadnikow,
d) czy spis z natury jest kompletny.
Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokot w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy oznacza
sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujgc w rubryce ,,uwagi”.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czesci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidlowosci
zawiadamia na piSmie Burmistrza Miasta, ktoéry nastgpnie zobowiazany jest zarzadzi¢
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu.

§10
1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
Kierownika Referatu Ksiggowosci Budzetowej i zatwierdzony przez Burmistrza
Miasta, mogg by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:
a) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
W naturze,
b) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacja,

c) zastapieniu pelnego spisu z natury wyrywkowym.

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

a)  srodkow trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu polega ona na poréwnaniu
stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu 1 wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,

b)  wyposazenia przekazanego do stalego uzytkowania pracownikom danej
komorki organizacyjnej polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji



wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw w oparciu o dokumenty
i ewidencjg oraz uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika,

c)  ksiggozbiorow przez wyrywkowe poréwnanie zapisOw w ksiedze
inwentaryzacyjnej biblioteki ze stanem rzeczywistym. Dokonanie
uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami 0s6b
przeprowadzajacych poréwnanie pod informacja wpisana do ksiggi
inwentaryzacji o dacie i zakresie inwentaryzacji.

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

§11

1. Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowe;.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiggowosci ceng¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu acznej ich
wartosci wedhug os6b materialnie odpowiedzialnych 1 kont syntetycznych.

3. Za ceng ewidencyjna stosowang w ksiegowosci nalezy uwazaé:

a)  przy wycenie srodkéw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu — wartos$c

poczatkowa z ewidencji ksiggowej,

b)  przy wycenie pozostatych materialéw pelnowartosciowych — cene zakupu

wzglednie ceng ewidencyjna,

¢)  przy wycenie materialdw — cene nabycia,

d)  przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych — nakfady

poniesione do dnia inwentaryzaciji,

4. Po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pienigznych skladnikéw majatku nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartosciowe;.

5. Przed ustaleniem rdznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa musi
by¢ bezwzglednie uzgodniona =z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami
magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

6. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

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

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

¢) szkody — gdy nastapita catkowita lub czg$ciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku,
Niedobory kwalifikuje si¢ na:

a)  ubytki naturalne — sa to niedobory, mieszczace si¢ w graniach ustalonych

norm ubytkéw naturalnych,

b) niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione:

e niedobory nadzwyczajne sa to niedobory powstate na skutek np. kradziezy,
klesk zywiotowych itp.,

e do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od o0s6b materialnie odpowiedzialnych za
stan sktadnikow majatku lub innych oséb,\

e do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy oséb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow
majatku lub innych oséb, bedace wynikiem dzialania ze strony tych osdb
szczegblnie spowodowane brakiem troski o =zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowigzujacych przepisOw o przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikow majatku.
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8.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazujg nastepujace zasady
postgpowania:

a)  zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
skladnikow majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego,
postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych
nalezy migdzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

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

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilos$ciowej, ilosciowo-
wartosciowej 1 wartosciowej na podstawie:

a)  zestawien zbiorczych,

b)  zestawien r6zni¢ inwentaryzacyjnych itp.

§ 12

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

1.

Przekazywanie spisow z natury i innych materialéw z inwentaryzacji (sprawdzenie,
oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

Przekazanie  glownemu  ksiggowemu  przez  przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej lub  wyznaczonego czlonka komisji inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialow =z
inwentaryzacji.

Wycena spisow, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

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

Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przediozenie Burmistrzowi wnioskéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji
przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskow i przedlozenie do akceptacji
Burmistrzowi winno nastapi¢ nie pozniej niz w ciaggu 15 dni roboczych.
Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw 1 pasywow nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie
inwentaryzacji).

Ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji w ksiggach roku ktérego inwentaryzacja dotyczy.
Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30
dni od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Burmistrza Miasta).

§13

Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow szkod

i nadwyzek obowiazuja przepisy Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.
w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U z 2013r. poz. 289
Z pézn. zm.)
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ROZDZIAL 11

ZASADY EWIDENCJI SRODKOW TRWALYCH PRZEDMIOTOW,
NIETRWALYCH, KSIEGOZBIOROW I WYPOSAZENIA

§1

Ustala si¢ nastgpujace zasady ewidencji skladnikéw majatkowych w Urzedzie Miasta
w Sanoku:

L

Ewidencj¢ srodkow trwatych i innych sktadnikéw majatkowych o wartosci powyzej
500 zt. (stownie: pigcset zlotych) prowadzona jest w Urzedzie Miasta Sanoka przez
Referat Ksiggowosci Budzetowe;.
Ewidencja sktadnikéw majatkowych okreslona w ust. 1 prowadzona jest w oparciu
0 przepisy:
e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013r. poz.
330 z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych

zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakiadéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U z 2013r. poz. 289 z pézn. zm.).

§2

Dla pozostatych sktadnikoéw majatkowych ustala sie nastepujace zasady ewidencji:

L.

Ewidencja ksiggozbiorow, przedmiotoéw nietrwatych i wyposazenia o wartosci do 500
zt. prowadzona jest w sposob ilosciowy w kazdej komorce organizacyjnej Urzedu
Miasta do uzytku ktérej przekazane zostaty sktadniki majatkowe.

Ewidencji ilosciowej podlegaja bez wzgledu na ich warto$¢ oraz okres uzywania m.in.
kosze na smiecie, kosze uliczne, tawki parkowe, wieszaki, zastony, firanki, dywany,
wykladziny, obrusy, obrazy, karnisze, rolety, lampy biurowe, zszywacze zgodnie
z zaktadowym planem kont.

Po przeprowadzeniu ewidencji skladnikow majatkowych okreslonych w ust. 1 ustala
si¢ co nastepuje:

a) ewidencja ksiggozbiorow prowadzona jest dla kazdej komorki
organizacyjnej Urzedu wg. wzoru stanowiacego zatacznik Nr 8 do niniejszej
instrukeji,

b)  ewidencja przedmiotow nietrwatych i wyposazenia przekazanego do uzytku
(np. kalkulatory, przybory biurowe, narzedzia, srodki ochrony osobistej,
sprzgt oswietleniowy — lampki na biurko) poza wyposazeniem pomieszczen
biurowych — prowadzona jest w kazdym Wydziale odrebnie dla kazdego
stanowiska pracy — wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 9 do niniejsze;j
instrukcji.

¢)  ewidencja wyposazenia pomieszczen biurowych prowadzona jest w kazdym
Wydziale — wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 10 do niniejszej instrukcji.
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§3

1. Naczelnicy Wydzialow i kierownicy jednostek rownorzednych Urzedu Miasta
zobowiazani sg do prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych zgodnie z
zatacznikami wymienionymi w § 2.

2. Naczelnicy Wydzialow, kierownicy jednostek rownorzednych oraz pracownicy
Urzedu Mlasta ponosza materialng odpowiedzialnosc za przekazane do uzytku
sktadniki majatkowe.

3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy przez zaktad pracy badz
pracownika, pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z otrzymanych do
uzytku przedmiotéw nietrwalych 1 wyposazenia.

4. Rozliczenia o ktérym mowa w ust. 3 dokonuje komoérka ds. finansowo-
ksiggowych we wspoldziataniu z komorka ds. pracowniczych — przed
wydaniem ,,$wiadectwa pracy” dla pracownika.

ROZDZIAL 111

ZASADY LIKWIDACJI ZBEDNYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

§1

Ustala si¢ nastgpujace zasady likwidacji srodkow trwatych 1 wyposazenia:

L

Sktadniki majatkowe Urzedu Miasta podlegaja likwidacji na skutek uptywu okresu
ich uzytkowania badz tez w przypadku wyposazenia na skutek nadzwyczajnych
okolicznosci gdy nastapilo powazne uszkodzenie przedmiotu a koszt jego remontu
badz naprawy bylby wyzszy od jego aktualnej wartosci.
Likwidacja sktadnikow majatkowych  dokonuje  sie¢  na wniosek
Naczelnika/Kierownika Wydzialu, w ktorym uzytkowane s okreslone sktadniki
wyposazenia majatkowego. Wnioski o likwidacje sktadnikow majatkowych nalezy
przedklada¢ do Wydzialu Organizacyjnego.
Likwidacji sktadnikéw majatkowych dokonuje Komisja Likwidacyjna powotana
przez Burmistrza Miasta na wniosek Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.
Whioski o likwidacj¢ sktadnikéw majatkowych przedkiadaja podmioty okreslone
w pkt. 2.
Komisja Likwidacyjna powolywana jest ze skiadu osobowego pracownikéw Urzedu
- minimum 3 osoby.
Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy:
a) dokonanie szczegélowych ogledzin przedmiotu podlegajacego
likwidacji,
b)  opis stanu technicznego, czasu uzytkowania (o ile jest to mozliwe),
mozliwosci remontu, przewidywanych kosztow naprawy itp.

c) ustalenie wartosci aktualnej — dotyczy skladnikéw majatkowych
ujetych w ewidencji wartosciowej przez Referat Ksiggowosci
Budzetowej,

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

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

f) sporzadzenie protokotu likwidacji w 2 egzemplarzach i przekazanie go
do Referatu Ksiggowosci Budzetowej i Wydzialu Organizacyjnego.
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7. W przypadkach skomplikowanych budzacych watpliwosci w zakresie mozliwosci
dalszego uzytkowania okreslonych sktadnikoéw (np. elektroniczne maszyny do pisania
i liczenia, wyposazenie komputerow itp.) badz ich remontéow, Przewodniczacy
Komisji Likwidacyjnej powinien zasiggna opinii ekspertyz rzeczoznawcow w tym
zakresie.,
§ 2
W przypadku likwidacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miasta i ich odpisaniu
z ewidencji ksiggowej — uzyskane w wyniku likwidacji materiaty, czesci zamienne badz
wycofane z uzytku inne sktadniki (np. meble, sprzet biurowy, maszyny do pisania) moga by¢
przeznaczone do:
e nieodplatnego przekazania na rzecz innych instytucji, stowarzyszen lub
organizaciji,
e odsprzedanie pracownikom Urzedu Miasta badz innym osobom fizycznym
za ceng ustalona przez Komisje Likwidacyjna.

§3
1. Przekazanie badz sprzedaz skfadnikéw majatkowych uzyskanych w wyniku
likwidacji podmiotom wymienionym w § 2 nastgpuje na ich pisemny wniosek.
2. Dokumentacj¢ dot. zatatwienia spraw wymienionych w ust. 1 prowadzi Wydziat
Organizacyjny Urzedu Miasta.
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Zalgcznik Nr 1

Plan inwentaryzacji Urzedu Miasta Sanoka na rok ...............

Komérka/osoba
wyznaczona do Nadzoruiac
Lp. Zadania do realizacji realizacji zadania 21 m. y Termin realizacji
badi objeta (wspdlpracujgca)
inwentaryzacjg
1 2 3 4 5
Whioskuje¢ zatwierdzenie planu Zatwierdzam

(Skarbnik Miasta)
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Zalqcznik Nr 2
Zarzqdzenie Nr ..........

Burmistrza Miasta Sanoka

w sprawie zarzadzenia spisu z natury

Na podstawie § 5 Instrukcji Inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Urzedzie

Miasta w Sanoku.

zarzagdzam

sporzadzenie spisu z natury

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pOmi€SZCZenia ..........c.evveeverenn.

2. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza) .........ccocvvviiiiiiiiiininnn...
3. Rodzaj inwentaryzacyjnego sktadnika majatkowego ...........coviiiiiiiiii ..
4. 'Osoba materialne GAPOWIBAZIAIN o oxcsvmmmnneimnn vain s i S5 oe Ssavons 454 ¥ s Susin
5. Termin roZpoczgeia ..........c.oevuvenn. zakONCZeNia .......oevvenennnnn.. spisu z natury.
6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skltadnikow majatkowych
wyznaczam zespot spisowy w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1) snswmepovespamegusammr e sy przewodniczacy

P T T cztonek

3] i e s R e cztonek

Osoby powofane na czlonkow zespolu spisowego ponoszg pelng odpowiedzialnosc

za wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.
7. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg stanuna dzien ...............covvvenrienninnannnns,

5. Atkisre spidews 0 2 NOMETECH  ssisvincesisne s s wydano

przewodniczacemu zespotu spisowego.

Burmistrz

Miasta Sanoka
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Zalqcznik Nr 3
OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowiazkiem wyliczenia si¢, przechowywane w pomieszczeniach
magazynowych bedace W UZytKOWaniu ............oiiiiiiiiiiiiii e, , 7
wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych
zostaly przekazane do Referatu Ksiggowosci Budzetowej, a w szczegdlnosci dotyczace
przychodow i rozchodoéw nast¢pujacych sktadnikéw majatkowych:

a) srodkoéw trwatych,
b) przedmiotoéw nietrwalych w uzytkowaniu,
c) materiatow
oraz zostaly do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujete w ewidencji ilociowe;j tj. w ksiegach

inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

AR O i i e 50 i i i

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

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalqcznik Nr 4

Protokol inwentaryzacji kasy
1. Inwentaryzacji dokonano w kasie w dniu .................... przez zespot spisowy

w skladzie:

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ..............oooiiiiiiiiiiiii

2. Stwierdzono nastepujacy stan gotowki w kasie:

Nominat ............c.ooniu kwota .............
Nominat ...................... Kwota .............
10T v kewola s msvem
T 111 1 P ————— KWOA oo o s m000
Razem kwota gotowki w kasie .............ccooeiiiiiiiiiiii
3. Saldo gotowki wg raportu kasowego o numerze ............. na dziefl e cnanes
WEHIIOBE o sensnmwniswumas snupuman ;

4. Stwierdza sig, ze stan jest zgodny/niezgodny ze stanem faktycznym.
B A STLOTIIC T LTI 000 k0050 0 s e 408 058 A AR AR S RS
6. Ostatni numer:

a) czekdow gotOWkowych  .icimscismsins susvsnasniis

b) raportukasowemo s
7: Stan kart drogovwyeh 00 M s ssams ssams ssan sins HONE sisannnmamensmmmmmmmemma s mnsms
8. Stan swiadectw pochodzenia zwierzat odnr ...................... donr.......oooeevnnnnnnn.
9. Stan legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow od nr ........... ' [ 5  SR—
10. Stan legitymacji ubezpieczeniowych dla czlonkéw rodzinod nr .........donr ............
11.Stan kewitariuszy przychodowych 08 0T..vcorvsvsvmms wvms s QO g s mepms s g
12, Btan znaczkéw pocztOWYCh ivusvmwsnmassywisams zt.

13. Stan depozytow przechowywanych w kasie:



15. Stwierdza sig, ze stan drukéw scistego zarachowania jest zgodny/niezgodny
z ewidencja.
16. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie

kasa:

Protokot niniejszy sporzadzono w 2-ch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole,
osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen.

Podpis osoby odpowiedzialne;j Podpisy Komisji
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Zalqcznik Nr 5

................. Sanok, dnia oo cvvsnases

(funkcja)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
wnosz¢ zastrzezen do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci 1 jakosci

zainwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalqcznik Nr 6

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

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

......................... , W nastepujacym sktadzie osobowym:

1/ przewOdnICZACY ..onervonercsvsssonsrsonssssonsnsansnns

2/cztonek ...,

B BRGNS vimmmasssmsasnmmons oy o5 s o A BSOS

wikoaal w dnlu  swsvsssensessseEswTEETIS opisane w niniejszym sprawozdaniu

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

¢} ‘ascbamaterialnic odpowisdZIalNg ;oo sorsavessss s s s i s sd e

1. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

NI e liczba pozycji ..ovveiiiiiii
NI liczba POZYCHl «ouveveiiiiiiiiie
2. Wiwyhiku szezepdlowego sprawdeenia pomiesZezelliv oo v s smms srminss s1s 80

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty
ujete w arkuszach spisOw z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien)

...............................................................................................
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3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
ERONBCIWACHT 5150000 v g sasem v 5 v s S E RS 538 R 0 R S BBt 3

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
BEOAK] ZANCZDIBUTRIATE 10050 000 i oo i b S A A AR S A AN A SRR AR PSR

5. Na jakie trudnosci napotykat zesp6t spisowy w czasie dokonywania spisu z natury

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkow zespotu spisowego
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Zalqcznik Nr 7

pieczatka jednostki

Protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacyjnych i dochodzen w sprawie réznic

inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1.

oo B

IL.

1II.

PrzewodniczaCy ......c.cooooviiiiiiiiiiiiiii,

Calanel. v s G R
Czlonek ..o
B T
Czlonek ....oooviiii
na powiedzeniu w dniu ..................ol , dotyczacym inwentaryzacji w ..................
W dniach: woensmpirrnsemamien arkusz spisu z natury nr ....................... dokonata
nastg¢pujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i 0zZnaczenie POMICSZCZENIA ... . .oovveus i
) redzaj sllaxdtnil malallowemn s onom s T S s e
¢) osoba materialnie odpowiedzialng ..............cooeiuiiiiiiiiiii i
d) rozliczenie obejmuje okres 0l v i doiiiii
Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji - wedlug Zalgcznika Nr 1.
Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wedlug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
1) ogdélem niedobory .................... zl.
2) ogolem nadwyzki ..o w zL
Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustal si¢ co
nastepuje:
Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw
nadzwyczajnych — nadwyzek:
Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne — nadwyzki nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat zakladu,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne



Sanok, dnia ......o.veviiii e

Podpisy czlonkéw komisji

V. Opinia gléwnego ksiggowego Urzgdu Miasta — w okrsie przeprowadzenia kontroli
wewngtrznej, obejmujacej badanie rzetelno$ci 1 prawidlowosei przeprowadzenia i

rozliczenia INWENATYZACTT .. ....vitit ittt ettt et

VI. Decyzja Burmistrza
1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszy protokole powstaly (nie powstaly)
skutkiem czynu noszacego Znamiona PrZeSEPSIWa .. v vvuves s sinseisasiiine s bia s sarnss
oraz Jeduostke nadrzedna pismenm 2 diig v s s ZNAK ;i
2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan
1 zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w planie kont.

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

zawinione, obcigzy¢ ich  wartoscia ... Pana/Panig
..................................... z tego tytulu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawnymi.

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

Sanok, dnia ................. ... Podpis ....ooooiviviiii
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