Zarzadzenie Nr 55/2024
Prezydenta Miasta Stargard

zdnia 12 marca 2024 roku

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miejskiego w Stargardzie.

Na podstawie art. 4 ust.3 pkt 3 i ust. 5, art. 10, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29
wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz.120, 295 i 1598) oraz
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie instrukcje inwentaryzacyjng dla Urzedu Miejskiego
w Stargardzie, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 41/2014 Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski
z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miejskiego
w Stargardzie Szczecinskim zmienionej zarzadzeniem Nr 340/2016 Prezydenta Miasta
Stargard z dnia 14 grudnia 2016 r.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta
i przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

i § 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenialir 55/2024
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia 13 marca 2024 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
DLA URZEDU MIEJSKIEGO
W STARGARDZIE

Stargard, marzec 2024 r.



1.

§1

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) jednostka — Urzad Miejski w Stargardzie,

2) kierownik jednostki — Prezydenta Miasta Stargard,

3) skarbnik lub osoba upowazniona — Skarbnik Miasta Stargard lub osoba, ktére;
powierzono obowiazki i -odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci, wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi oraz
dokonywania wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych na
podstawie ustawy o finansach publicznych,

4) sekretarz — Sekretarz Miasta,

5) dyrektor wydziatu- Dyrektor Wydziatu, Dyrektor Biura, Koordynator, Dyrektor
Biura -Rzecznik Prasowy,

6) wydziat merytoryczny — wydziat odpowiedzialny za merytoryczne
wykonywanie zadan jednostki,

7) przewodniczgcy komisji — Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j,

8) teren strzezony - teren dozorowany lub monitorowany, a takze posiadajacy
Zzamkniecia uniemozliwiajace przedostanie sie do wewnatrz bez
pozostawienia sladéw wtamania,

9) teren niestrzezony - niezabezpieczony przed dostepem os6b
nieuprawnionych, niedozorowany lub niemonitorowany,

10)srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony - sieci alarmowe,
komputerowe, przeciwpozarowe, kanalizacje deszczowe, sanitarne, itp.,
ktérych zinwentaryzowanie metoda spisu z natury jest niemozliwe,

11)odpowiedzialnosé za skiadnik majatku — w szczegélnosci — odpowiedzialnoéé
materialna powierzona na podstawie umowy, jak réwniez powierzona piecza
potwierdzona podpisem na dowodzie ksiegowym — OT, PT, MT lub karcie
ewidencyjnej wyposazenia,

12)podpis — oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis
nieczytelny z uzyciem pieczeci imienne;j,

13)zasady — zasady ewidencjonowania majgtku trwatego stanowigcego
witasno$¢ Gminy-Miasto Stargard i obcych sktadnikéw powierzonych Gminie.

§2

Podstawe prawng przyjetych rozwigzan w instrukcji stanowi :

1.

2.

3.

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz.120,295
i 1598).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 ze zm.).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych
(Dz.U. 22023 r., poz. 2805).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342).



§3

Inwentaryzacja

1. Inwentaryzacja stanowi element w kontroli finansowej i zarzagdczej w Urzedzie
Miejskim i ma na celu ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywéw jednostki i na tej podstawie:

1) doprowadzanie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem faktycznym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

2.Inwentaryzacja ma na celu umozliwienie przedstawienia rzetelnej sytuaciji jednostki
w sprawozdaniu finansowym w tym rzeczywistego wyniku finansowego.

3. Inwentaryzacja polega na wykonaniu nastepujacych czynnosci:

1) ustaleniu stanu faktycznego aktywéw i pasywodw,

2) udokumentowaniu wynikoéw,

3) dokonaniu wyceny,

4) ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych,

5) wyjasnieniu réznic i ustaleniu ich przyczyn,

6) rozliczeniu os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

7) ocena przydatnosci sktadnikéw,

8) podjgcie decyzji co do sposobu rozliczenia réznic,

9) dokonaniu odpowiednich ksiegowan w celu doprowadzenia do zgodnosci
zapisow w ksiggach ze stanem rzeczywistym, w roku ktérego dotyczyta
inwentaryzacja.

4. Przed przystagpieniem do inwentaryzacji dokonuje sie likwidacji majatku zuzytego,
uszkodzonego, nienadajgcego sie do dalszego wykorzystania.

§4

Przedmiot, terminy i rodzaje inwentaryzaciji

1. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa
jednostki, a w szczegoélnosci:

1) rzeczowe skiadniki aktywéw trwatych, do ktorych zalicza sie $rodki trwate,
pozostate srodki trwate, inwestycje, wartosci niematerialne i prawne, zbiory
biblioteczne dobra kultury, diugoterminowe aktywa finansowe,

2) rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych, w tym materiaty,

3) aktywa finansowe — $rodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych,

4) naleznosci i zobowigzania,

5) pozostate aktywa i pasywa.

2. Inwentaryzacjg obejmuje sie réwniez:
1) znajdujace sie w jednostce obce sktadniki aktywéw, ktére zostaty powierzone do
przechowania lub uzywania,
2) wiasne sktadniki aktywéw, ktére zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich
przechowania lub uzywania.

3.Rozréznia si¢ nastepujgce rodzaje inwentaryzacji:



1) okresowa,
2) dorazna,
3) zdawczo-odbiorcza.

4. Inwentaryzacje okresowa - to inwentaryzacja obowiazkowa przeprowadzana co pewien
odstep czasu zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzgledniajacym terminy i czestotliwo$é
okreslona w ustawie o rachunkowosci. Projekt planu sporzadza przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej, akceptuje skarbnik i zatwierdza kierownik jednostki. Decyzje o
przeprowadzeniu inwentaryzacji okresowej podejmuje kierownik jednostki w formie
zarzadzenia.

5. Inwentaryzacjg okresowg jest réwniez inwentaryzacja przeprowadzana na ostatni
dziers kazdego roku obrotowego, (czyli 31 grudnia, ktdry jest réwniez ostatnim dniem
roku budzetowego), nastepujacych sktadnikéw majatku:

1) srodkéw pienieznych w kasie -w drodze spisu z natury;

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem
pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikéw aktywéw — droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znaczenie utrudniony, gruntéw, praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, nalezno$ci spornych i watpliwych,
nalezno$ci od pracownikéw, naleznosci z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci
i zobowigzari wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, inwestyciji
(srodkow trwatych w budowie), a takze aktywow i pasywow niewymienionych w
pkt 112 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe- drogg poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci
tych sktadnikéw;

4) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywéw bedace wtasnoscig innych
jednostek powierzone do uzywania inwentaryzuje sie w drodze spisu z natury ,
powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu.

6.Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymany, jezeli inwentaryzacje:

1) sktadnikéw aktywow — rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesiace przed korficem
roku obrotowego, a zakoriczono do 15 stycznia nastepnego roku, ustalenie za$
stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze
spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw (zwiekszen lub
zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia, a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) zapasow materiatow — znajdujacych sie na strzezonym terenie i objetych
ewidencjg iloSciowo-wartosciowa — tj. raz w ciggu dwéch lat;

3) nieruchomosci zaliczanych do $rodkéw trwatych, jak tez znajdujgcych sie na
terenie strzezonym innych srodkéw trwatych - tj. raz w ciggu czterech lat —
metodg spisu z natury;

4) termin inwentaryzacji moze wynika¢ z umowy na podstawie, ktérej jednostka
uzywa obce sktadniki aktywow.



7. Inwentaryzacji okresowej podlega majatek bedacy wtasnoscia jednostki oraz
znajdujgce sie w jednostce lub na jej terenie obce sktadniki aktywéw, czyli majatek
bedacy wtasnoscig innych jednostek, ktéry zostat jednostce powierzony w celu
przechowania lub uzywania.

8. Dla unikniecia zbednych spiséw przed przeprowadzeniem inwentaryzacji okresowej
nalezy zlikwidowaé sktadniki majatku w przypadkach:

1) catkowitego zniszczenia,

2) zuzycia fizycznego,

3) zuzycia zwigzanego z postepem technicznym,

4) zbednego skiadnika majatku.

9. Na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej powinna byé uzgodniona
ewidencja syntetyczna z ewidencja analityczng majatku trwatego i ewidencja
analityczna z ksiegami inwentarzowymi majatku trwatego, ewidencja syntetyczna

z ewidencjg analityczng sprzetu obrony cywilnej oraz ewidencja syntetyczna materiatéw
W magazynie z ewidencja ilociowo-wartosciowa.

10. Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej oraz jej wyniki muszg zostaé
odpowiednio udokumentowane a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych- wyjasnione

i rozliczone. Rdznice nalezy rozliczyé i zaewidencjonowaé w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzac;ji.

11. Inwentaryzacja dorazna - to inwentaryzacja , ktéra moze by¢ przeprowadzona
w kazdym czasie i moze obejmowaé cato$¢ majatku lub jego czesé. Decyzje o jej
przeprowadzeniu podejmuje kierownik jednostki w formie zarzadzenia.

12. Decyzja o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznej wynika z konkretnych
przestanek, a w szczegélnosci:

1) wystapienia zdarzen losowych, takich jak: pozar, kradziez, itp. W wyniku ktérych
nastapity straty w majgtku (ma na celu ustalenie rozmiaru tych strato raz stanu
pozostatego majgtku),

2) kontrola wiasciwego zabezpieczenia danego mienia w jednostce,

3) podejrzenie niewtasciwego gospodarowania mieniem,

4) polecenie instytucji przeprowadzajacej kontrole w jednostce,

5) $mier¢ osoby materialnie odpowiedzialnej, ktéra miata umowe o
odpowiedzialnosci majatkowej,

6) polecenie wlasciciela sktadnikdéw majatku, ktére zostaly powierzone jednostce,

7) gdy zachodzi konieczno$¢ likwidacji stanowiska, z ktérym wiagze sie
odpowiedzialno§¢ materialna.

13. Przeprowadzenie inwentaryzacji doraznej oraz jej wyniki musza zosta¢ odpowiednio
udokumentowane a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych- wyjasnione i rozliczone.
Réznice nalezy rozliczy¢ i zaewidencjonowaé w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzac;ji.

14. Inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza — to inwentaryzacja przeprowadzana

w sytuacji, kiedy zachodzi konieczno$¢ zmiany pracownika na danym stanowisku,

z ktérym wigze sie odpowiedzialno$¢ materialna. Inwentaryzacje te przeprowadza sie
rowniez w przypadku jego nieobecno$ci wymagajgcej zastepstwa, np. z powodu



choroby czy przystugujgcego urlopu trwajacego powyzej 21 dni kalendarzowych

w przypadku nieobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej w magazynie oraz osoby
materialnie odpowiedzialnej w kasie. Decyzje o inwentaryzacji podejmuje kierownik
jednostki w formie zarzadzenia.

15. Przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej oraz jej wyniki muszg zostac
odpowiednio udokumentowane, a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych — wyjasnione

i rozliczone. Réznice nalezy rozliczyé i zaewidencjonowac w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

§5

Metody inwentaryzaciji

1. Rozréznia sie nastepujace metody inwentaryzacii:
1) spis z natury,
2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda,
3) weryfikacja sald.

§6
Spis z natury

2. Spis z natury jest podstawowa metodg inwentaryzacji i polega na ustaleniu
rzeczywistej ilosci majatku poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie w celu:

1) wyceny spisanych ilosci,

2) poréwnania warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

3) ujecia roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypat termin inwentaryzaciji, tj. doprowadzenia stanu
ksiegowego do stanu rzeczywistego.

3.Metodg spisu z natury inwentaryzuje sie papiery warto$ciowe w postaci materialnej,
druki cistego zarachowania, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe, materiaty w
magazynie, $rodki trwate z wytgczeniem; Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony, grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, pozostate
srodki trwate i obce skfadniki majatku, ktére zostaty jednostce powierzone w celu
przechowania lub uzywania (o0 wynikach spisu powiadamia sie jednostke, ktéra jest ich
wtascicielem) oraz sktadniki majgtku objete ewidencja ilosciowa.

4.Inwentaryzacje metodg spisu z natury przeprowadza powofana w tym celu komisja
inwentaryzacyjna oraz zesp6t spisowy. Komisje inwentaryzacyjng powotuje
zarzadzeniem kierownik jednostki, w sktadzie co najmniej trzech oséb, wskazujac jej
przewodniczgcego.

5.Czionkiem komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢:

1) kierownik jednostki, ze wzgledu na obowigzek sprawowania kontroli nad
majatkiem,

2) skarbnik, ktéremu powierzono obowigzki i odpowiedzialno§¢ w zakresie
wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz dokonywania wstepnej
kontroli operacji gospodarczych i finansowych na podstawie ustawy o finansach
publicznych,



3) osoby materialnie odpowiedzialine za mienie,

4) osoby, ktore zajmuja sie prowadzeniem ewidencji analitycznej, ksiag
inwentarzowych oraz kart ewidencyjnych wyposazenia pracownikéw, powyzszy
zapis nie dotyczy poréwnania ewidencji analitycznej nieruchomosci z zasobem
nieruchomosci,

5) osoby, ktére zajmuja sie rozliczaniem inwentaryzag;ji.

6. Do obowigzkéw kierownika jednostki nalezy:
1) wydawanie wewnetrznych przepiséw (zarzadzen, planéw) w zakresie
inwentaryzacji,
2) powotanie komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych przeprowadzajacych
inwentaryzacje w formie zarzadzenia,
3) zatwierdzanie zaopiniowanych przez skarbnika protokotéw i zestawien
inwentaryzacyjnych.

7. Do obowiazkéw skarbnika nalezy:

1) przedstawienie kierownikowi jednostki projektu zarzadzenia w sprawie powotania
komisji inwentaryzacyjnej,

2) sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych, opiniowanie
protokotow i zestawien inwentaryzacyjnych,

3) wnioskowanie do kierownika jednostki o czesciowe lub catkowite uniewaznienie
inwentaryzacji w zwiazku z nierzetelnym jej przeprowadzeniem,

4) ujecie réznic w ksiegach rachunkowych,

5) egzekucja nalezno$ci z tytutu niedoboréw zawinionych.

8.Do obowiazkéw cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) zapoznanie si¢ z cbowigzujgca w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
3) przeprowadzenie spisu w okreslonym terminie,
4) prawidtowe sporzadzenie arkuszy spisu z natury oraz pozostatej dokumentaciji
inwentaryzacyjnej,
5) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,
6) postawienie wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
7) wykonywanie polecen przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

9.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za:

1) przeprowadzenie w miare potrzeb szkolenia w zakresie inwentaryzacji wraz ze
skarbnikiem,

2) zlozenie przez osoby odpowiedzialne za sktadniki majgtku oswiadczen przed
inwentaryzacja i po inwentaryzacji (zatacznik nr 6 i 7),

3) stawianie wnioskéw w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji (niezbedna jest
decyzja kierownika jednostki w formie zarzadzenia),

4) pobranie przed rozpoczeciem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury od osoby
odpowiedzialnej za ewidencje drukéw $cistego zarachowania, wlasciwe ich
sporzadzenie i rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy po zakoriczeniu inwentaryzaciji

5) przebieg prac spisowych zgodnie z zarzadzeniem kierownika jednostki,

6) udziat w czynno$ciach inwentaryzacyjnych i biezgcy nadzér nad czynnosciami
inwentaryzacyjnymi,

7) koordynacje dziatar w zakresie:

a) terminowego ztoZzenia wyjasnien dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne,

b) ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,



c) postawienia wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
8) opracowanie i terminowe przekazanie wtasciwym osobom dokumentéw
inwentaryzacyjnych.

10.Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng i planem inwentaryzacji,

2) pobranie arkuszy spisowych,

3) poinformowanie oséb materialnie odpowiedzialnych o terminie inwentaryzagji,

4) skompletowanie o$wiadczen o aktualnosci i kompletnosci dokumentac;ji,
0 kompletno$ci sktadnikéw majgtkowych, o okoliczno$ciach, ktére mogg mieé¢
wplyw na wynik spisu,

5) dokonywanie spisu w obecnosci osoby lub os6b materialnie odpowiedzialnych,

6) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na danym polu spisowym,

7) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych.

11.Do obowigzkéw os6b odpowiedzialnych za sktadnik majatku nalezy:
1) odpowiednie przygotowanie pola spisowego do inwentaryzagciji ,
2) ztozenie o$wiadczen przed inwentaryzacja i po inwentaryzacji (zatacznik nr 6
i 7),
3) uczestnictwo w inwentaryzaciji (dotyczy ruchomych sktadnikéw majatku)
4)  ustosunkowanie si¢ do przedstawionych réznic inwentaryzacyjnych oraz ziozenie
pisemnych wyjasnienrh w sprawie przyczyn ich powstania.

12.Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba
odpowiedzialna, to przewodniczgcy komisji wnioskuje do bezposredniego przetozonego
tej osoby o wyznaczenie innej osoby.

13.Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powigzaé z zapisami
w ewidencji syntetycznej, analitycznej i zapisami w ksiedze inwentarzowej, a w
przypadku inwentaryzacji przedmiotéw objetych ewidencjg ilo$ciowa z zapisami

w ksiggach inwentarzowych lub z zapisami na kartach ewidencyjnych.

14.Spisu z natury z wyjatkiem gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych komisja
inwentaryzacyjna dokonuje na arkuszach spisu z natury.

15. Rubryki ,cena” i ,warto$¢” na arkuszach spisu z natury wypetnia pracownik
prowadzacy ewidencje analityczng majatku.
§7
Przebieg inwentaryzacji
1.Inwentaryzacje przeprowadza sie na podstawie zatwierdzonego przez kierownika
jednostki planu inwentaryzacji, ktéry okresla rodzaj, zakres i metode inwentaryzacji,
termin przeprowadzenia.

2.Powotanie zespotu spisowego.

3.Skarbnik wraz z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza szkolenie
zespotow spisowych, z ktérego sporzadza sie liste obecnosci.



4.Zespot spisowy pobiera arkusze spisowe od przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej.

5.Przed przystapieniem do inwentaryzacji odbiera sie o$wiadczenie od osoby
materialnie odpowiedzialnej, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku zostaty ujete w ewidencji ilogciowo-
wartosciowe]j i ksiegowej, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 5 do instrukcji.

6.Zespot przystepuje do spisu rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych w drodze
przeliczenia lub pomiaru.

7.Na kazdej karcie spisu okresla pole spisowe, rodzaj inwentaryzacji, nazwiska, imiona
i podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych i cztonkéw zespotu spisowego oraz date
rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzaciji.

8.W kazdej pozyciji spisu okresla sie cechy spisywanych sktadnikéw i ich ilo$¢,
w sposob umozliwiajgcy identyfikacje oraz zamieszcza sie adnotacje na ktérej pozycji
zakonczono. W arkuszach nie mogg pozosta¢ wolne nie wypetnione wiersze.

9.0soba materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikéw podpisuje oéwiadczenie
odnosnie zastrzezen do pracy zespotu spisowego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6
do instrukgiji.

10.Komisja inwentaryzacyjna po dokonaniu oceny poprawno$ci spisu z natury,
przekazuje dokumentacje Skarbnikowi w celu wyceny i ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych.

11.Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci dokonuje wyceny
majgtku na arkuszach spisowych na podstawie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej oraz ustala réznice inwentaryzacyjne.

12.Wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisje
inwentaryzacyjng, ktorej zadaniem jest ustalenie przyczyn powstania réznic oraz
wnioskowanie w sprawie ich rozliczenia.

13.Komisja inwentaryzacyjna moze zgda¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien od
pracownikéw oraz moze zgdaé powtérzenia spisu.

14.Réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn powstania rozlicza sie jako:
1) niedobory zawinione,
2) niedobory niezawinione,
3) nadwyzki.

15. Niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane w przypadku gdy dotycza tej samej
osoby materialnie odpowiedzialnej, zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach i w
trakcie jednego spisu. Podstawg kompensaty jest przyjecie mniejszego niedoboru lub
nadwyzki i nizszej ceny.

16. Nie dokonuje sie kompensaty w srodkach trwatych i pozostatych $rodkach trwatych.

17. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
i przedktada go do akceptacji Prezydentowi Miasta.



18 Pod datg ostatniego dnia roku dokonuje sie ksiegowar rozliczenia réznic.

19. Dokumentacje rozliczeniowg stanowia :
1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
2) protokodt komisji inwentaryzacyjnej.

20.Kompletna dokumentacja z inwentaryzacji przekazywana jest do Wydziatu
Finansowego w terminie do 10 marca roku nastepnego za rok poprzedni.

§8
Potwierdzenie salda

1. Metoda potwierdzenia (uzgodnienia salda) polega na otrzymaniu od bankéw
potwierdzen sald i ich potwierdzeniu przez jednostke oraz uzyskaniu od kontrahentéw
potwierdzen prawidtowo$ci wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki stanéw
aktywow i pasywdw oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic. Uzgodnienie
nastegpuje na wniosek jednej ze stron przy czym obowigzek uzgodnienia cigzy na
wierzycielu.

2. Inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koricem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku, z wytaczeniem aktywéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych i papieréw warto$ciowych w formie
zdematerializowanej, ktérych inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzieri
kazdego roku obrotowego.

3.Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na wystaniu przez pracownikéw
Wydziatu Finansowego do kontrahenta zawiadomienia o istniejacym w ksiegach
rachunkowych Urzedu wielko$ci salda z podaniem specyfikacji dokumentu, z ktérego
wynika saldo.

4.Zawiadomienie sporzadza sie w trzech egzemplarzach, dwa wysytane sg do
kontrahenta w celu uzyskania potwierdzenia na jednym z nich, trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach jako dowéd kompletnosci inwentaryzacii.

5.0bowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy
sald zerowych.

6.Metodg potwierdzania (uzgadniania) sald inwentaryzuje sie:

1) srodki pieniezne na rachunkach bankowych - banki na ostatni dzier roku
obrotowego sporzadzajg w formie pisemnej potwierdzenia salda i przesylfajg do
jednostki celem potwierdzenia (uzgodnienia) salda pod wzgledem zgodno$ci
z danymi ewidencji ksiegowe;j,

2) kredyty, pozyczki i obligacje komunalne - banki i inne podmioty na ostatni dzien
roku obrotowego, sporzadzajg w formie pisemnej potwierdzenia salda i
przesytajg do jednostki celem potwierdzenia (uzgodnienia) salda pod wzgledem
zgodno$ci z danymi ewidencji ksiegowej,

3) naleznos$ci z wytaczeniem nalezno$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci wobec
0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci od pracownikéw i
publiczno — prawnych.



§9

Dokumentacja inwentaryzacyjna potwierdzenia salda

1.Potwierdzenie salda — potwierdzenie salda wystawia sie¢ w dwéch odcinkach, tj. Ai B.
Odcinek A podpisujg osoba sporzadzajaca i Zastepcy Skarbnika (w zalezno$ci od
zakresu inwentaryzacji). Potwierdzenie salda wysyta sie do kontrahenta w dwéch
odcinkach. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest potwierdzany przez kontrahenta i
odsytany do jednostki wysytajacej potwierdzenie do uzgodnienia sald.

2.W przypadku braku zwrotu odcinka B od kontrahenta, dopuszczaing forma jest
informacja przekazana pocztg elektroniczng lub telefonicznie. W przypadku braku
zwrotu od kontrahenta odcinka B oraz braku z nim kontaktu telefonicznego lub braku
informacji przekazanej poczta elektroniczna, saldo takie podlega inwentaryzacji metoda
weryfikacji sald.

3. Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej metodg potwierdzenia salda - protokét
sporzgdza si¢ zgodnie z wzorem wg zatgcznika nr 4.

Protokét sporzadzany jest przez pracownikéw komérki finansowej w jednym
egzemplarzu i podpisywany przez osoby przeprowadzajgce inwentaryzacje, Skarbnika i
Prezydenta Miasta.

§10
Weryfikacja sald

1.Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald, podlegajg inwentaryzacji metodg weryfikacji sald.

2. Weryfikacji sald dokonujg osoby prowadzace ewidencje ksiegowg podlegajaca
weryfikaciji.

3.Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
wlasciwe i prawidtowo wycenione oraz czy nie uptynat termin rozliczefi. Polega to na
poréwnaniu stanéw zapisanych w ksiegach rachunkowych z danymi zawartymi w
dokumentach Zrédtowych (np. umowach, decyzjach, aktach notarialnych, itp).

4. Weryfikacji sald podlegajg w szczegélnosci:

1) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci,

2) wartosci niematerialne i prawne,

3) srodki trwate trudno dostepne (np.rurociggi)

4) inwestycje ($rodki trwate w budowie),

5) nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publiczno — prawnych,

6) dtugoterminowe aktywa finansowe z wytgczeniem dtugoterminowych papieréw
warto$ciowych w formie zdematerializowanej ,

7) fundusze,

8) pozostate aktywa i pasywa

5.Potwierdzeniem weryfikacji jest wydruk zestawienia obrotéw i sald ksigg
pomocniczych dla poszczegdinych weryfikowanych aktywow i pasywow, ktérych



zgodnos$¢ potwierdza pracownik Wydziatu Finansowego oraz pracownik odpowiedzialny
merytorycznie.

6. Protokdt z inwentaryzaciji przeprowadzonej metoda weryfikacji salda sporzadza sie
zgodnie z wzorem wg zatacznika nr 3 i podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Miasta
oraz Prezydenta Miasta.

7.Inwentaryzacje droga weryfikacji przeprowadza sie w rézny sposéb, w zaleznosci
jakiego skiadnika majatkowego ona dotyczy.

8.Inwentaryzaciji gruntéw, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci - Gminy — Miasto
Stargard - dokonujg powotani zarzgdzeniem kierownika jednostki pracownicy komérek
merytorycznych i pracownik komérki finansowej. Inwentaryzacja polega na poréwnaniu
zapiséw w ewidencji analitycznej z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe
ich zapis6w, a nastepnie na poréwnaniu zapiséw w ewidencji analitycznej z ewidencjg
gminnego zasobu nieruchomoéci. Osoby dokonujace weryfikacji odnotowujg fakt
przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z programu ,Srodki trwate”, zamieszczajac
klauzule ,Dokonano weryfikacji”, sktadaja podpis i umieszczajg date dokonania
weryfikacji. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odnotowania faktu przeprowadzenia
inwentaryzaciji metodg weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk z programu
,Srodki trwate”.

9.Inwentaryzacji gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw - Skarbu Panstwa-
dokonujg powotani zarzgdzeniem kierownika jednostki pracownicy komérek
merytorycznych i pracownik komoérki finansowej. Inwentaryzacja polega na poréwnaniu
zapisow w ewidenciji analitycznej z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi
podstawe ich zapiséw, a nastepnie na poréwnaniu zapiséw w ewidencji analitycznej

z ewidencjg zasobu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa. Osoby dokonujgce weryfikacii
odnotowujg fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z ewidencji analitycznej
gruntow Skarbu Panstwa, zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji®, skladaja
podpis i umieszczajg date dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwosé
odnotowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na
zestawieniu innym niz wydruk z ewidencji analityczne;.

10.Inwentaryzacji $rodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony-
dokonujg powotani zarzadzeniem kierownika jednostki pracownicy komérek
merytorycznych i pracownik komoérki finansowej. Inwentaryzacja $rodkéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony polega ona na poréwnaniu zapiséw w ewidencii
analitycznej z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe zapiséw. W
przypadku braku odpowiednich dokumentéw decyzje w sprawie okreslenia formy
dokonania sprawdzenia stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym podejmuje
kierownik jednostki. Osoby dokonujgce weryfikacji odnotowujg fakt przeprowadzenia
inwentaryzacji na wydruku z programu ,Srodki trwate”, zamieszczajac klauzule
.Dokonano weryfikacji’, skladajg podpis i umieszczaja date dokonania weryfikacii.
Dopuszcza sig mozliwo$¢ odnotowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda
weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk z programu ,Srodki trwate”.

11.Inwentaryzacji warto$ci niematerialnych i prawnych - dokonujg powofani
zarzadzeniem kierownika jednostki pracownicy komérek merytorycznych i pracownik
komorki finansowej. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na
poréwnaniu zapiséw w ewidencji analitycznej z odpowiednimi dokumentami
stanowigcymi podstawe zapisow i ze stanem rzeczywistym tj., czy dany tytut wartosci
niematerialnej i prawnej ma przydatno$c¢ gospodarcza.



Osoby dokonujgce weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzaciji na
wydruku z programu ,Srodki trwate”, zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji”,
sktadajg podpis i umieszczajg date dokonania weryfikacji.

Dopuszcza sig mozliwo$¢ odnotowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda
weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk z programu ,Srodki trwate”.

12.Inwentaryzacji inwestycji (srodkéw trwatych w budowie) — dokonujg powotani
zarzgdzeniem kierownika jednostki pracownicy komérek merytorycznych i pracownik
komorki finansowej.

Inwentaryzacja inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) polega na:

1) poréwnaniu figurujacych w ksiegach rachunkowych poniesionych naktadéw na
budowe obiektéw z fakturami, kosztorysami budowy, protokotami odbioréw i
innymi dokumentami dotyczacymi budowanych obiektéw,

2) sprawdzeniu przez pracownikéw komoérek merytorycznych, czy wykazana w
ksiegach warto$¢ srodkéw trwatych w budowie jest realna; czy nie s3 to roboty
budowlane zaniechane lub zakoriczone,

3) sprawdzeniu przez pracownikéw komérek merytorycznych, czy dla wszystkich
obiektow, ktérych budowe zakoriczono wystawiono dowéd przyjecia $rodka
trwatego ,OT".

13.0soby dokonujgce weryfikacji odnotowujg fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na
wydruku z programu FK zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji”, sktadajg
podpis i umieszczajg date dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwo$é
odnotowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na
zestawieniu innym niz wydruk z programu FK.

14.Inwentaryzacji nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzarn
wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych z tytutéw publicznoprawnych,
funduszy oraz pozostatych aktywéw i pasywoéw - dokonujg na poszczegdinych
stanowiskach ewidencyjnych pracownicy Wydziatu Finansowego wg stanu na 31
grudnia w terminie do 25 marca roku nastepnego:

1) nalezno$ci sporne i watpliwe wynikajgce z rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu
dostaw i ustug inwentaryzuje sie sprawdzajac kazdy tytut naleznosci i roszczen
dochodzonych w drodze powddztwa cywilnego oraz co do ktérego kontrahenci
zgtosili odmowe zaptaty. Natomiast w przypadku naleznosci nie bedacych
przedmiotem powodztwa, co do ktérych nastapita odmowa zaptaty, wyjasnia sie
jej powody, ustala sie stan postgpowania windykacyjnego, sprawdza sie czy nie
nastapito przedawnienie,

2) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
z tytutéw publicznoprawnych oraz pozostate aktywa i pasywa inwentaryzuje sie
poréwnujac zapisy w ksiegach rachunkowych (kont) z dowodami ksiegowymi
uzasadniajacymi te zapisy pod katem zgodnosci sald i ich kwot z trescia
dowodéw oraz oceniajac ich realnosé i prawidtowos¢ zastosowanej wyceny,

3) fundusze witasne i fundusze specjalne inwentaryzuje sie sprawdzajac
poprawno$¢ zmian ich stanu, ktére nastapity w ciggu roku.

Osoby dokonujgce weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzaciji na
wydruku z programu ,Finansowo — Ksiegowego”, zamieszczajac klauzule ,Dokonano
weryfikacji®, sktadajg podpis i umieszczajg date dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie
mozliwo$¢ odnotowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji metodg weryfikacji sald
na zestawieniu innym niz wydruk z programu ,Finansowo — Ksiegowego.



16. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

§11
Archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej

1. Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne, tj.

zarzadzenia kierownika jednostki, arkusze spisu z natury, o$wiadczenia, sprawozdania,
protokoly, rozliczenia i inne dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie
jednostki w oryginalnej postaci.

2. Roczne zbiory dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie okre$leniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koricowych lat i koricowych numeréw w zbiorze.

3.Dokumentacje inwentaryzacyjng przechowuije sie co najmniej przez okres 5 lat, okres
przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.



Zatgeznik Nr 1

do instrukcji inwentaryzacyjnej

dla Urzedu Miejskiego w Stargardzie
zatwierdzonej zarzgdzeniem

Nr z dnia
Plan inwentaryzacji na rok..................
Lp. | Rodzaj aktywow i | Data [ Metoda Termin Zespot
—ll pasywow inwentaryzaciji - spisowy !
1.
|
2. 1 [

Przewodniczacy komisji
Inwentaryzacyjnej

‘Skarbnik Miasta " Prezydent Miasta



Zatgcznik Nr 2

do instrukcji inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miejskiego w Stargardzie
zatwierdzonej zarzadzeniem

Nr

Protokét z przebiegu spisu z natury

przeprowadzonego na dzien.....................

Komisja w skfadzie:

1. Przewodniczacy

2. Czionek

3. Czionek

4. Czionek
Wdniu ..................dokonata rozliczenia wynikéw inwentaryzacji ............
podstawie arkuszy spisowychodnr.................... donr....... ......
wykazane zostaty niedobory i nadwyzki:
Niedobory:

1) Arkusznr .......poz. ...... szt. x cena = warto$é

2) Arkusznr ....... poz. ..... szt. X cena= wartosc
Nadwyzki:

1) Arkusznr ....... poz. ..... szt. x cena = warto$¢

2) Arkusznr ...... poz. ..... szt. x cena = warto§¢

Ogétem warto$¢ niedoboréw wynosi
Ogétem wartos¢ nadwyzek wynosi

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego wynika, ze

Komisja wnioskuie:

z dnia

RN { -]
eer ooy W ktOTyCh

1) O dokonanie kompensaty nadwyzek i niedoboréw w sposéb nastepujacy:

2) Wartoscig niedoboréw obcigzyé osobe materialnie odpowiedzialng

3) Nadwyzke zaliczy¢ na pozostate przychody operacyjne.



4) Niedobdr spisa¢ w pozostate koszty operacyjne.

Podpisy komisiji

Opinia Prawna ...........c.ccoii it v e
Datalpodpls

Opinia Skarbnika Miasta

Data|podp|s

Decyzja Prezydenta Miasta



Zatacznik Nr 3

do instrukgji inwentaryzacyjnej

dla Urzedu Miejskiego w Stargardzie
zatwierdzonej zarzadzeniem

Nr z dnia

Protokét weryfikacji salda
(poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentami)
wedtug stanu na dzien ....................

W dniach od.................... do................... zesp6t w skladzie:

dokonat weryfikacji sald Kont ... ...y

Lp. | Symbol Nazwa Stan Stan wg Nadwyzka | Niedobér
konta konta ewidencyjny | dowodéw
| - ksiegowych
1. '

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

-jest zanizone o kwote .................. poniewaz... ...............ccoee e,
- jest zawyzone o kwote ................. PONIBWAZ ..........ccccovvviiiiiii i,
- salda sg prawidiowe.

W toku weryfikacji stwierdzono, ze salda kont wynikaja z zapiséw udokumentowanych
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami oraz s3 realne i poprawnie ustalone.

 Data ‘podpis osoby dokonujace] weryfikacji

Skarbnik Miasta Prezydent Mlasta i



Zatacznik Nr 4

do instrukcji inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miejskiego w Stargardzie
zatwierdzonej zarzadzeniem

Nr

z dnia

Protokoét z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia sald

wedtug stanu na dzien

Dokonano inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald nastepujgcych aktywow i

pasywow.

1.0soby dokonujace inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia sald:

vevene..... W Zakresie konta...

v........ Wzakresie konta...

2.Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej metodg potwierdzenia sald:

|
Lp. ISymboI Nazwa l Stan kont ksiegowych Réznice Wartosci
konta konta niepotwierdzone-
Przed Po saldo
potwierdzeniem potwierdzeniu uzgodnione w
sald sald drodze
weryfikacji sald
' dnia...
|
| _WN MA | WN | MA |WN |MA ,
1 {_ B
| 2. — =l
|
| 3. =
4. | N B
| |
| - —

3.Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych powstatych w wyniku inwentaryzaciji

przeprowadzonej metoda potwierdzenia sald:

Osoba (-y) przeprowadzajgca (-e) inwentaryzacje metodg potwierdzenia sald wyjasnita
(-ty),iz réznice wynikaja:

1) z popetnionych bledéw rachunkowych i ksiegowych dotyczy sald



dotyczy sald konta.........................
Dokumentacje przeprowadzonej inwentaryzacji stanowia;

1) dla rachunkéw bankowych: potwierdzenie zgodnos$ci stanu $rodkéw pienieznych

ZBanKU........oo e
2) dia kredytéw : potwierdzone saldo z ..............ccceeeeveeeenen.n.
3) dla pozyczek : potwierdzone saldo z..............c.coeeveveeveeenn.
4) dla obligacji komunalnych : potwierdzone saldoz ................

5) dla rozrachunkéw potwierdzone salda od kontrahentéw.

. Dat.a . ......bOdp.iS.y .

‘Skarbnik Miasta ~ Prezydent Miasta



Zatgcznik Nr §

do instrukgji inwentaryzacyjnej

dla Urzedu Miejskiego w Stargardzie
zatwierdzonej zarzadzeniem

Nr z dnia
PROTOKOLNR .........ccccceveea,
Inwentaryzacji/kontroli kasy przeprowadzonejwdniu ..................... r. przez komisje
w sktadzie:
T
2

Inwentaryzacje/kontrole przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej: s

W toku kontroli stwierdzono:

1.Rzeczywisty stan gotéwki w kasie:

Nominat [los¢é sztuk i Kwota

500 zt
200 zt
100 zt
50 zt
20 z
10 zt
5z
2zt
1zt
0,50
0,20
0,10
0,05
0,02
0,01

RAZEM:

2.Stan gotéwki wedtug raportéw kasowych:

Nazwa raportu Numer Data Saldo raportu
sporzadzenia

Wydatki |

Dochody

Depozyty

Fundusz socjalny




T B ]

| Kasa walutowa |

‘ Razem: |

3.0Ostatnie numery dowodéw kasowych nie ujete w raportach:

a) utarg kasowy - ..

b) wptywy z kW|tar|usza -

c) wyptacone rachunki z budzetu - ...

d) wyptacone rachunki z depozytow - s« - ph
e) wyptacone rachunki z funduszu soc;alnego - ..

Stan ksiegowy wg raportéw - ................ccoeeeeeeennnn.
Przychody kasy - ...

Rozchody kasy - ..........ccoovvveiiiei i,
Gotéwka - ...............

Nadwyzka/niedobér wystapily/nie wystapity
4. Zespot spisowy stwierdza, ze:

-ostatnidowdd KPtonr....................zdnia...... ...,

-ostatni dowéd KWtonr ..................zdnia...... .............,

-ostatni kwitariusztonr .................... zdnia...................

5.Inne:

Raportnr.............. zdnia... ... .......- papiery warto$ciowe - gwarancje- saldo na
dzien....................WYNOSii............................zt i jest zgodne z zatgcznikiem* do

niniejszego protokotu.

Nie wnosze uwag do spisu z natury aktywéw pienieznych i gwarancji
przeprowadzonego w dniu.. By e

Osoba materialnie odpowiedzialna Zespot spisowy
* Skarbnik Miasta Prezydenta Miasta

*zalgcznik sporzgdzany jest przy inwentaryzacji okresowej



Zalacznik nr 6

do instrukcji inwentaryzacyjnej

dla Urzedu Miejskiego w Stargardzie
zatwierdzonej zarzadzeniem

Nr z dnia

Imig i nazwisko

Stanowisko sfuzbowe

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowigzkiem wyliczenia sie przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
zostaty przekazane do Wydziatu Finansowego celem ujecia w ewidencji ksiegowe;j.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

ey dnian



Zatgcznik nr 7

do instrukcji inwentaryzacyijnej

dla Urzedu Miejskiego w Stargardzie
zatwierdzonej zarzgdzeniem

Nr z dnia

Imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze
nie wnosze zadnych uwag* / wnosze nastepujace uwagi* do pracy zespolu spisowego
w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skiadnikéw majgtkowych.

* niepotrzebne skreslic

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

e dnia



