ZARZADZENIE NR 0050.1.144.2013
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 19 listopada 2013 r.

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urze¢dzie Miejskim w Szubinie

Na podstawie art. 10ust. 2w zwiagzku =z art. 27 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330 i 613) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady itryb przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim
w Szubinie.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szubina,
2) skarbniku-nalezy przez to rozumie¢ Skarbnik Gminy Szubin,
3) ksiggowosci - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Finansowy 1 Budzetu Urzedu Miejskiego w Szubinie

4) inwentaryzacji- nalezy przez to rozumie¢ zespot czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
srodkow gospodarczych (rzeczowych i pienigznych - aktywow i pasywow) gminy Szubin na okreslony dzien,

5) ubytkach naturalnych- nalezy przez to rozumie¢ niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkow naturalnych (wysychanie, ulatnianie),

6) niedoborach nadzwyczajnych- nalezy przez to rozumie¢ wszystkie pozostate niedobory, ktore nie zostaty
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych, np. niedobory powstate na skutek nieodpowiednich
warunkow magazynowania;

7) niedoborach niezawinionych- nalezy przez to rozumie¢ niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn
niezaleznych od 0s6b odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku i innych osob;

8) niedoborach zawinionych- nalezy przez to rozumie¢ niedobory nadzwyczajne powstale z winy 0os6b materialnie
odpowiedzialnych za stan majatku lub innych oséb, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania ze
strony tych osob.

9) uzytkowniku gtownym- nalezy przez to rozumie¢ uzytkownika gltownego, o ktorym mowa w zarzadzeniu
Burmistrza Szubina z dnia 15 wrzesnia 2009 roku nr 0151-137/09 w sprawie gospodarki srodkami trwatymi,
pozostalymi §rodkami trwalymi i warto§ciami niematerialnymi i prawnymi w Urzedzie Miejskim w Szubinie
oraz odpowiedzialnos$ci za powierzone w uzytkowanie sktadniki majgtkowe

10) uzytkowniku bezposrednim- nalezy przez to rozumie¢ uzytkownika bezposredniego, o ktorym mowa
w zarzadzeniu Burmistrza Szubina z dnia 15 wrze$nia 2009 roku nr 0151-137/09 w sprawie gospodarki
srodkami trwatymi, pozostatymi $rodkami trwatymi i warto§ciami niematerialnymi i prawnymi w Urzgdzie
Miejskim w Szubinie oraz odpowiedzialnosci za powierzone w uzytkowanie sktadniki majatkowe,

11) osobie materialnie odpowiedzialnej - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu powierzono mienie
z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ na zasadach okreslonych w art. 124 Kodeksu pracy.

§ 3. 1. W Urzedzie Miejskim w Szubinie dziata stata komisja inwentaryzacyjna, powolana na mocy odrgbnego
zarzadzenia okre$lajacego jej sktad osobowy.

2.Zmian w skladzie statej komisji inwentaryzacyjnej dokonuje burmistrz na wniosek skarbnika lub
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

3. Cztonkiem statej komisji inwentaryzacyjnej nie moze byC zastgpca burmistrza, sekretarz gminy oraz
skarbnik.

4. Do zadan statej komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wniosku o przeprowadzenie inwentaryzacji i zatwierdzanie harmonogramu inwentaryzacji ,

2) zorganizowanie prac spisowych, zapewniajacych sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji:
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a) ustalanie pol spisowych,
b) ustalanie doktadnych terminéw rozpoczgcia i zakonczenia spisu,
¢) zapewnienie odpowiedniej ilo$ci formularzy spisowych,

3) stawianie wnioskow w sprawie powotania zespotéw spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetien w ich
skladzie,

4) przeprowadzenie szkolenia zespolow spisowych,

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,

6) prowadzenie rozliczenia zespotéw spisowych z arkuszy spisu natury,
7) stawianie, w uzasadnionych przypadkach, wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub ponownych,
¢) inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw majatkowych na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

d) powotania o0s6b posiadajacych wiedze specjalistyczng do ustalenia stanow faktycznych sktadnikow
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

e) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na zastgpieniu:
- spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- pelnego spisu z natury — spisem wyrywkowym;
8) zarzadzenie, w uzasadnionych przypadkach, przejecia lub wydania sktadnikow majatkowych w czasie spisu,
9) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

10) kontrolowanie pod wzgledem formalnym irachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spisOw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

11) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

12) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw w sprawie ich rozliczenia,
13) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkdéd zawinionych,
14) prowadzenie ewidencji wydanych arkuszy spiséw z natury.

5. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$S¢ z wymienionych w ust. 1 czynnosci zleci¢ do
wykonania zespolom spisowym, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.

§4.1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji burmistrz powoluje na wniosek komisji inwentaryzacyjnej
zespoty spisowe.

2. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
2) zapoznanie si¢ z zarzadzeniem oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,
3) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe 1 inne potrzebne druki,

4) przeprowadzenie spisu z natury znalezyta staranno$cig, w okreSlonym terminie ina wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektow moze
by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych, o ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzenia spisu z natury
uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkow do biezacej
realizacji okreslonych zadan gospodarczych),
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5) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie zostata
zaklocona,

6) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu spisywanych sktadnikéw majatkowych przed niekontrolowang zmiang
ich miejsca,

7) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowos$ciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub kradzieza,

8) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury;
9) dokonanie ustalenia wartosci spisanych sktadnikéw majatku.

§ 5. 1. Metody i terminy inwentaryzacji sktadnikow majatkowych:

. Metoda s Rodzaj skladnika majgtku Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji
- aktywa pieniezne w gotdwce znajdujace sie Corocznie - na ostatni dzien
w jednostce (kasa), roku
- papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, Rozpoczgcie spisu w IV kw.
obligacje, bony), roku, a konczac do 15 stycznia
- nie zuzyte materiaty i towary odpisywane w koszty roku nastepnego

Spis z natury  |w momencie ich zakupu,

- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow
trwalych w budowie, znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym,

- sktadniki aktywow znajdujace si¢ w jednostce, ale
bedace wlasnoscia obcych jednostek,

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete Raz w ciagu 2 lat
ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg

zapasy: materialéw, towarow, potproduktow,
wyrobow gotowych.

Spis z natury

- Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace Raz w ciagu 4 lat
Spis z natury  |w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujace si¢ w dowolnym terminie
na terenie strzezonym.

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach Corocznie - rozpoczecie w [V
bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, kw. roku, a konczac do

w tym papiery warto$ciowe w formie 15 stycznia roku nastgpnego
zdematerializowane;j

- naleznosci (za wyjatkiem naleznosci publiczno-
prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikow,

- pozyczki 1 kredyty,

- wlasne sktadniki majatkowe powierzone
kontrahentom (w postaci obcego arkusza spisu

Z natury);

Potwierdzenia
salda

- Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie Corocznie — na dzien
utrudniony (np. instalacja podziemna wodociggowa, zamknigcia ksiagg
kanalizacyjna, gazowa), rachunkowych
Weryfikacja |- grunty, drogi, oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci;

- zobowigzania,

- pozostate aktywa i pasywa nie wymienione wyzej
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2. Oprocz inwentaryzacji okreslonych w ust. 1 przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ dorazng na dzien zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktérym wystapity zdarzenia losowe lub inne przyczyny,
w wyniku ktorych naruszony zostat stan sktadnikow majatkowych (w szczegoélnosci pozar, kradziez, powo6dz).

§ 6. Proces inwentaryzacji obejmuje trzy gtéwne etapy:
1) przygotowawczy,
2) spisowy,
3) rozliczeniowy.

Etap przygotowawczy

§ 7. 1. Na etap przygotowawczy inwentaryzacji sklada sie:
1) podjecie decyzji o terminie, rodzaju i zakresie inwentaryzacji,
2) opracowanie harmonogramu inwentaryzacji, zgodnie z zatagcznikiem nr 1 do instrukc;ji,
3) wyznaczenie pol spisowych,

4) spowodowanie, by zostaly oczyszczone lub odtworzone oznaczenia $rodkow trwatych ulatwiajace ich
identyfikacje,

5) zawiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych, uzytkownikéw glownych io0sob prowadzacych ksiggi
inwentarzowe o planowanej inwentaryzacji oraz o koniecznosci uzgodnienia stanéow rzeczywistych i ewidencji
ksiagg inwentarzowych z ewidencja ksiegowa,

6) przeprowadzenie szkolenia cztonkow zespotow spisowych.

2. Po zatwierdzeniu harmonogramu burmistrz wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
zgodnie z zatgczonym harmonogramem, powotania zespotdéw spisowych i wyznaczeniu pol spisowych.

3. Po powotaniu zespotow spisowych, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza szkolenie
cztonkow zespolow spisowych.

Etap spisowy
§ 8. Etap spisowy obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) zebranie oswiadczen wstepnych od os6b materialnie odpowiedzialnych lub uzytkownikow gtownych lub
sporzadzenie informacji o braku takiej osoby w zakresie kontrolowanego majatku,

2) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow,
3) pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokotow,
4) przeprowadzenie spisOw z natury,

5) kontrole przebiegu inwentaryzacji,

6) potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

7) porownanie iweryfikacja stanow ewidencyjnych z dokumentacja w odniesieniu do aktywoéw i pasywow
nieobjetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald,

8) pobranie od uzytkownikdéw bezposrednich oswiadczen koncowych,
9) przekazanie przez zespoly spisowe dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej,
10) przekazanie przez komisj¢ inwentaryzacyjng dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowosci,
11) ztozenie przez zespot spisowy sprawozdania, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
Etap rozliczeniowy

§ 9. Etap rozliczeniowy obejmuje nastepujace czynnosci:
1) wyceng sktadnikow majatkowych wyszczegolnionych w arkuszach spisowych,
2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

3) wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn powstania roznic przez uzytkownikow gtownych,
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4) weryfikacja roznic i przyczyn powstania,
5) ustalenie wartosci sktadnikoéw niepelnowartosciowych lub tych, ktore utracity swoja wartos¢ uzytkowa,
6) przygotowanie przez komisj¢ inwentaryzacyjna sprawozdania zawierajacego wnioski,
7) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej przez skarbnika,
8) decyzje burmistrza odnosnie sposobu rozliczenia rdznic,
9) ksiggowanie roznic,
10) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat).
Spis z natury rzeczowych skladnikow majatku

§ 10. 1. Spis z natury rzeczowych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilo$ci 1 wpisaniu
danych do arkusza spisu z natury przez zespot spisowy.

2. Wyniki spisu z natury sktadnikow majatku nalezy uja¢ w arkuszu spisu z natury.

3. Dla potrzeb spisu znatury przeprowadzonego w Urzedzie Miejskim w Szubinie stosuje si¢ druki spisu
z natury powszechnie dostepne, zawierajace minimum nastepujace elementy:

1) miejsce na oznaczenie numeru arkusza
2) miejsce na oznaczenie pola spisowego,

3) miejsce na podanie sktadu osobowego zespolu spisowego, uzytkownika bezposredniego iinnych o0sob
obecnych przy spisie (przez uzyte w drukach okreslenie osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy rozumie¢
takze uzytkownika bezposredniego)

4) miejsce na oznaczenie terminu przeprowadzenie spisu

5) miejsce na wprowadzenie danych dotyczacych spisanego majatku (w szczegdlnosci: nazwa majatku, numer
inwentarzowy sktadnikow, ilos¢, wartosc)

6) miejsce na podpisy osdb obecnych przy spisie.

4. Arkusze spisowe znatury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w sposob uniemozliwiajacy ich
zamiang.

5. Bledy w arkuszach powstale w momencie ich wypelniania mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie
btednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaly one czytelne. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawia¢ przez
przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej i umieszczenie obok poprawionego zapisu podpisu cztonka zespotu
spisowego 1 uzytkownika bezposredniego wraz z data.

6. Bledy powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynno$ci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢
nazwisko osoby dokonujacego poprawki, powotanie pozycji poprawionej, dat¢ i powod naniesienia poprawki.

§ 11. 1. Rzeczywista ilo$¢ rzeczowych skladnikoéw majatku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub
zmierzenie.

2. Obliczenia szacunkowe powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub w specjalnym zalaczniku,
ktory podpisuja osoby dokonujace obliczen iosoba odpowiedzialna za stan spisywanych sktadnikow majatku.
Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikoéw majatku nie r6zni si¢ od stanu ksiggowego
wigcej niz 5 proc., stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny.

§ 12. 1. Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna za calo$¢ istan sktadnikow majatku
objetych spisem (osoba materialnie odpowiedzialna lub uzytkownik gléwny) sktada zespotowi spisowemu pisemne
o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychoddéw irozchoddéw inwentaryzowanych skladnikoéw
zostaly ujete w ewidencji oraz przekazane do ksiggowosci. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do
instrukcji.

2. Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiarOw oraz obliczen technicznych nie mogg by¢
informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

3. Liczenia, wazenia, pomiarow dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci uzytkownika
bezposredniego (lub osoby materialnie odpowiedzialnej) lub osoby przez niego upowaznione;j.
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4. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku,
w sposdb umozliwiajacy uzytkownikowi bezposredniemu sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.

5. Jezeli w spisie znatury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu uzytkownik bezposredni (lub osoba
materialnie odpowiedzialna) inie upowazni do tej czynnoSci innej osoby, spis znatury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowy zespot spisowy.

6. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia
spisu na polu spisowym. Jezeli nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikoéw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie i wydanie uwzgledni¢ w spisie
na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

7. Na okres inwentaryzacji materiatdw wszystkie jednostki powinny wczesniej zaopatrzy¢ si¢ w odpowiednie
zapasy.

§ 13. 1. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ w arkuszach spisu z natury.
Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze, z wyjatkiem rubryk ,,cena” i,,warto$¢”, oraz podpisuja arkusze
i przedktadajg do podpisania we witasciwych miejscach uzytkownikom bezposrednim (lub osobom materialnie
odpowiedzialnym) albo osobom przez nich upowaznionym.

2. Arkusze spisu z natury oraz dokumenty uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen technicznych,
szacunkowych) sa dowodami ksiggowymi imusza by¢ wypelniane w sposéb przewidziany dla dowodow
ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub treSci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.,
niedozwolone poprawki, jak rowniez wypelianie zwyktym otéwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez
przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej i umieszczenie obok poprawionego zapisu podpisu cztonka zespotu
spisowego 1 uzytkownika bezposredniego lub osoby materialnie odpowiedzialnej wraz z datg.

3. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule: "Spis
zakonczono na pozycji.....",. natomiast wszystkie pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skreslic.

4. Arkusze spisowe znatury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, aprzy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych — w trzech. Kopi¢ moze zastapi¢ ksero oryginatu. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, akopie uzytkownik gléwny. Zgodnos¢ ksera z oryginalem
potwierdzaja cztonkowie zespotu spisowego.

5. Po zakonczeniu pracy przez zespot spisowy i zapoznaniu si¢ ze spisem osoba materialnie odpowiedzialna lub
uzytkownik bezposredni lub osoby przez nich upowaznione, skladaja oswiadczenie, ktorego tres¢ stanowi
zatacznik nr 4 do instrukcji.

§ 14. 1. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) srodkow trwatych,
2) pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,
3) materiatow,
4) $rodkow pienigznych, czekow, weksli 1 akeji,
5) obcych sktadnikow majatkowych,
6) pozostalych sktadnikow majatkowych podlegajacych ewidencji ilosciowej,
7) sktadnikow majatku niepelnowartosciowe lub te ktore utracily wartosc.

2. Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym lub uzytkownikom gtéwnym.

3. Wypehiajac arkusze spisdw z natury, stosuje si¢ nazwy, jednostki miary iinne szczegélowe okreslenia
z indeksow materialowych, a wrazie ich braku — oznaczenia uzywane w ksiggowosci. Dotyczy to rdéwniez
numeréw inwentarzowych §rodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

§ 15. 1. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
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2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce majatkowe;j
podlegajacej spisowi.

§ 16. 1. Spis znatury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:
1) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu przez osobe, ktorej mienie zostalo powierzone,

2) czy zespoly spisowe wykonaly swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami o przeprowadzaniu
inwentaryzacji,

3) czy spis z natury jest kompletny.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, parafujac je
w rubryce ,,uwagi”.

4. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w cato$ci lub w czes$ci przeprowadzony zostal
nieprawidlowo, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, po uzyskaniu opinii skarbnika, zawiadamia na piSmie
burmistrza. Burmistrz zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu
Z natury.

§ 17. 1. Ustalenia wartosci rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury,
wymienionych w § 14 pkt 1-4 i pkt 7 dokonujg osoby bedace cztonkami zespotdéw spisowych.

2. Ustalenie wartosci polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci przez
stosowang w ksiegowos$ci cen¢ ewidencyjng oraz ustaleniu tacznej ich wartosci na podstawie ksiag
inwentarzowych oraz kartotek materiatowych.

3. Skarbnik lub wyznaczeni pracownicy ksiggowos$ci sporzadzajg zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
pozostatych sktadnikéw majatkowych podlegajacych ewidencji ilosciowej wg wzoru okreslonego w zataczniku nr
5 do niniejszej instrukcji. Arkusze spisow znatury tych sktadnikéw przekazywane sg za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

§ 18. Po dokonaniu ustalenia warto$ci rzeczowych sktadnikoéw majatku zespoty spisowe przekazuja
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej:

1) o$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych lub uzytkownikow gtéwnych sprzed inwentaryzacji,

2) arkusze spisOw z natury wraz z zestawieniem arkuszy (wzor zestawienia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej
instrukcji)
3) o$wiadczenie osob materialnie odpowiedzialnych lub uzytkownikéw bezposrednich po dokonaniu spisu,

4) sprawozdanie z przeprowadzonego spisu.

§ 19. 1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisow =z natury, uwzgledniajace
sktadniki majatku okreslone w § 14 pkt 1-4 i pkt 6-7 skarbnikowi lub wyznaczonemu pracownikowi ksiggowosci
w celu ustalenia r6zni¢ inwentaryzacyjnych.

2. Przekazanie odbywa si¢ za pokwitowaniem wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 11.

§ 20. Ustalenia roznic inwentaryzacyjnych dokonuje si¢ poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego
w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z kont analitycznych i syntetycznych.

§ 21. 1. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki — gdy stan jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkoda — gdy nastgpita catkowita lub czgSciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego sktadnika
majatku.

2. Niedobory dzieli si¢ na:
1) ubytki naturalne,

2) niedobory nadzwyczajne,
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3) niedobory zawinione i niezawinione.

3. Po sporzadzeniu zestawienia réznic — ktérych wzor stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji — arkusze
SpisOW z natury wraz z zestawieniem roznic przekazywane sg do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

§ 22. 1. Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegétowej $rodkow trwalych, pozostatych s$rodkoéw trwatych
w uzywaniu, materiatbw oraz $rodkow finansowych, czekdéw iweksli zich stanem w naturze nalezy ujac
w protokole wedtug zatacznika nr 8.

2. Do protokotu zatacza si¢ nastepujace dokumenty:
1) zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych otrzymane od skarbnika lub wyznaczonego pracownika ksiggowosci,
2) protokoty dochodzen wyjasnien roznic inwentaryzacyjnych,

3) protokoty z posiedzen komisji inwentaryzacyjnych z przebiegu spisu z natury oraz sprawozdania zespoltow
spisowych.

3. Po uplywie 15 dni od daty sporzadzenia protokotu z weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych, przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przedktada skarbnikowi do zweryfikowania i zatwierdzenia protokdt wraz
z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi. Skarbnik ustosunkowuje si¢ na piSmie do przedstawionych
wnioskow, a nastepnie kieruje wszystkie dokumenty do kierownika jednostki w celu zatwierdzenia. Kierownik
jednostki wydaje ostateczng decyzj¢ odnos$nie sposobu rozliczenia i zaksiggowania réwnowarto$ci rdznic
inwentaryzacyjnych.

4. Protokot rozliczen wynikow idochodzen w sprawie réznic sporzadza si¢ w czterech jednobrzmiacych
egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) skarbnik w celu dokonania niezbe¢dnych ksiggowan,

2) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,

3) uzytkownik bezposredni,

4) osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksigg inwentarzowych lub kartotek.

5. Zakres odpowiedzialno$ci w sprawie inwentaryzacji sporzadzonej na podstawie spisu z natury okreslony jest
w zaltaczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

6. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B 1izgodnie zart. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy
o rachunkowosci oraz obowigzujaca instrukcja kancelaryjng winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od dnia
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Inwentaryzacja Srodkow pieni¢znych
i pozostalych warto$ci kasowych

§ 23. 1. Inwentaryzacj¢ $rodkéw pienieznych 1ipozostatych wartosci kasowych nalezy przeprowadzac
nie rzadziej niz raz w roku, w ostatnim dniu roku obrotowego.

2. Roczng inwentaryzacj¢ depozytdw iinnych wartosci przeprowadza si¢ tacznie z inwentaryzacja wartosci
kasowych.

3. Spis inwentaryzacyjny powinien zawierac:
1) numer depozytu,
2) warto$¢ ewidencyjna lub nominalna.
4. Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji nie dotyczy sald zerowych.

Inwentaryzacja stanéw rachunkéw bankowych
i rozrachunkow oraz metoda ich potwierdzania

§ 24. 1. Inwentaryzacj¢ w zakresie sald z kontrahentami uj¢tych w ewidencji ksiggowej przeprowadzaja
pracownicy Wydziatu Finansowego i Budzetu.

2. Uzgadnianie stanu srodkdéw pieni¢znych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych przeprowadza si¢
na biezaco, na podstawie sporzadzonych i wysytanych (na biezaco i okresowo) wyciagdw bankowych.
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3. Roczna inwentaryzacja standw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzien roku
obrotowego. W tym celu bank przesyta zawiadomienie o stanie rachunku, ktére winno by¢ potwierdzone przez
uprawnione osoby.

4. Uzgodnienie stanu nalezno$ci z dostawcami i odbiorcami polega na pisemnym potwierdzeniu salda, wraz
z wezwaniem do jego potwierdzenia.

5. Postepowanie inwentaryzacyjne zmierzajace do ustalenia sald naleznosci metodg ich potwierdzenia moze
polegac na:

1) uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wptat,
2) ustaleniu koncowych sald z poszczeg6lnych tytutéw naleznosci.
6. Obowiazek potwierdzania z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:
1) sald zerowych,
2) naleznosci skierowanych na droge postepowania sadowego (data przyjecia sprawy przez sad),
3) rozrachunkow publicznoprawnych,
4) rozrachunkoéw z pracownikami,
5) naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
6) nalezno$ci, ktorych potwierdzenie nie jest mozliwe,
7) rozrachunkow spornych i watpliwych.

7. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych, a nastgpnie sprawdzony
z dokumentacja zrodtows.

8. Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji sald rachunkéow bankowych, kredytow ipozyczek oraz
naleznosci metodg potwierdzania sald zawiera zalacznik nr 9.

9. Kontrole prawidlowosci przeprowadzenia potwierdzenia sald sprawuja bezposredni przelozeni pracownikéw
dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze ich weryfikacji

§ 25. 1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji aktywow i pasywow, ktorych
stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami -
na ostatni dzien roku.

2. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajag pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa
podlegajaca weryfikacji — konta analityczne badz syntetyczne.

3. Kontrolg nad prawidlowoscia przeprowadzonej weryfikacji standéw ewidencyjnych sprawuja bezposredni
przetozeni pracownikow.

4. Inwentaryzacja aktywow 1ipasywoéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnos$ci przez
poréwnanie z wlasciwymi dowodami, weryfikacji rozliczen, sprawdzeniu, czy wykazane salda nie zawierajg sum
nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane w cigzar kosztow, strat lub na uznanie dochodéw lub
zyskow.

5. W uzasadnionych przypadkach weryfikacja aktywow ipasywow moze by¢ zlecona wilasciwym
merytorycznie komorkom jednostki organizacyjnej lub innym rzeczoznawcom.

6. Weryfikacja prawidlowosci stanu ewidencyjnego aktywow ipasywow, ktorych warto$¢ podlega
sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty, obejmuje obok poréwnania, o ktéorym
mowa w ust. 4 rOwniez ustalenie, czy:

1) nie uplynat termin rozliczen lub czy dalsze rozliczenie znajduje ekonomiczne uzasadnienie,

2) rozliczenie przebiega w sposob prawidlowy, tzn. czy pierwotnie przyjeta wysokos¢ odpisow jest dostosowana
do wysokosci sumy pozostajacej do rozliczenia oraz do zamierzonego czasu rozliczenia badz przyjetej
podstawy rozliczeniowe;j.

§ 26. 1. Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastgpujacy:
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1) sktadniki majatku trwalego przejSciowo znajdujace si¢ poza jednostka (wydzierzawione, przekazane
w uzytkowanie) oraz trudno dostgpne zespodt spisowy inwentaryzuje w miejscu ich pozostawania, chyba ze
umowa przewiduje dokonanie spisu przez jednostke, ktora korzysta z tych sktadnikow. Jezeli Srodek trwaty jest
trudno dostepny i nie ma mozliwosci sprawdzenia numeru inwentarzowego, komisja ujmuje w protokole ten
fakt 1 zaistniate okolicznosci;

2) grunty, budynki i budowle, chociaz wystepuja jako rzeczowe sktadniki majatku trwatego, nie podlegaja spisowi
z natury, jednak ich inwentaryzacja powinna polega¢ na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego (tytut wlasnosci lub
uzytkowania wieczystego);

3) wartosci niematerialne 1 prawne — przez sprawdzenie wysoko$ci i terminowosci odpiséw oraz ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami;

4) udzialy i papiery wartoSciowe — czy nabyte udzialy zostaly wprowadzone do ewidencji pod data nabycia oraz
czy jest dokonana prawidlowa wycena ich warto$ci; weryfikacje tych aktywdow nalezy przeprowadzi¢ na ostatni
dzien roku;

5) roszczenia watpliwe z tytulu niedoborow i szkod oraz roszczenia sporne — przez sprawdzenie zasadnosci ich
wykazania;

6) dostawy niefakturowane — przez szczegétowe sprawdzenie zasadnos$ci poszczegdlnych pozycji;
7) fundusze jednostki — przez sprawdzenie prawidlowosci ewidencji i wysokosci salda;

8) inne, niewymienione aktywa lub pasywa — przez szczegotowe sprawdzenie prawidlowosci ewidencji
1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.
2. Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje si¢ w odpowiednich urzadzeniach ewidencji ksiggowe;.

3. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na zestawieniu zbiorczym
zataczonym do protokotu weryfikacji, na ktérym zamieszcza klauzule: ,,Dokonano weryfikacji salda na dzien
........................ " 1 umieszcza swoj podpis oraz date dokonania weryfikacji.

4. Wzér protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow ipasywoéw metodg ich uzgodnienia
(weryfikacji) z dokumentacjg zrédtowa zawiera zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji.

5. W przypadku zmiany stanu ksiggowego zaistniatego po dniu spisu, a przed zakonczeniem roku obrotowego,
skarbnik lub wyznaczony pracownik ksiggowosci sporzadza zestawienie zmian stanu ksiegowego w celu
potwierdzenia wartosci posiadanego majatku. Wzor zestawienia stanowi zatacznik nr 12.

Sposdb postepowania
w sytuacji stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych

§ 27. 1. W przypadku stwierdzenia r6znic inwentaryzacyjnych, obowigzuja nastepujace zasady postepowania:
1) zakwalifikowanie r6znic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow majatkowych,
2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,

3) postawienie wnioskow w zakresie ich odpisywania zksigg rachunkowych (nalezy do zadan komisji
inwentaryzacyjnej),

4) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw Iub nadwyzek winno by¢
przeprowadzone w sposob wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak zarowno
ze strony osOb materialnie odpowiedzialnych,uzytkownikow gtéwnych, uzytkownikow bezposrednich, jak
iinnych,

5)w przypadku watpliwosci, czy dane okoliczno$ci mogg uzasadniaé podejrzenie popelnienia przestgpstwa,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze wystapi¢ o wydanie opinii prawne;j,

6) rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow naturalnych (mieszczacych sie
w granicach norm) za okres mi¢dzyinwentaryzacyjny,

7) rozliczenie ubytkdw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢ dokonywane tylko do
wysokosci faktycznego niedoboru; nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z poréwnania stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata,
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8) w przypadku wystgpienia rdznic inwentaryzacyjnych, ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg by¢
kompensowane tylko wtedy, gdy wszystkie rownocze$nie odpowiadaja nastepujacym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
b) dotycza jednego uzytkownika gtdéwnego,

c) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotycza sktadnikéw majatkowych
w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony uzytkownika
bezposredniego;

9) ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig¢, przyjmujac za podstawe
mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cen¢ sktadnikéw majatkowych wykazujacych
réznice inwentaryzacyjne,

10) kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu.

2.Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji irozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych nastepuje
w ustalonym porzadku:

1) przekazanie arkuszy spisOw z natury iinnych materiatdw z inwentaryzacji (sprawdzenie, oswiadczenia itp.)
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu czlonkowi komisji
inwentaryzacyjnej, po dokonaniu ustalenia warto$ci spisanych sktadnikéw majatku,

2) przekazanie skarbnikowi przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej materialow z inwentaryzacji,
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) ustalenie przez skarbnika lub wyznaczonego pracownika ksiegowos$ci réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie
komisji inwentaryzacyjnej zestawien roznic,

4) powiadomienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej o stwierdzonych roznicach uzytkownikow
gtéwnych i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjng i przedtozenie
burmistrzowi wnioskow do akceptacji;

6) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow ipasywow niepodlegajacych inwentaryzacji (w drodze spisu
z natury) lub potwierdzenie salda (w ciggu 30 dni po terminie inwentaryzacji),

7) ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesigcu po terminie
inwentaryzacji (nie pézniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktdry przypadt termin
inwentaryzacji),

8) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych, tacznie z kompletng dokumentacjg niezbedna do sporzadzenia
pozwu, w celu skierowania sprawy do sadu (do 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez
burmistrza),

9) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $cigania (w dniu nastgpnym po wydaniu decyzji
przez burmistrza);

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej opracowuje przy udziale czlonkow komisji ina podstawie
otrzymanych dokumentéw sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji.

4. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowej i ilosciowo-wartosciowej (ksiggach
inwentarzowych) oraz ksieguje si¢ w ewidencji ksiggowej na podstawie:

1) zestawien zbiorczych,
2) zestawien roéznic inwentaryzacyjnych itp.
§ 28. Tracg moc:

1) zarzadzenie Burmistrza Szubina nr 0050.1.146.2012 zdnia 17-10-2012 roku w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Szubinie

2) zarzadzenie Burmistrza Szubina nr 0050.1.152.2012 zdnia 30-10-2012 roku zmieniajace zarzadzenie
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Szubinie.

§ 29. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi.
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§ 30. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szubina

Ignacy Pogodzinski
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013

Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

Harmonogram inwentaryzacji

Czynnos$é Etap inwentaryzacji Termin od.... Osoba
odpowiedzialna
do...
1. Powotanie komisji Burmistrz w drodze
. . Przygotowawczy .
inwentaryzacyjnej zarzadzenia
2. Powotanie
i ustalenie Burmistrz w drodze
harmono Przygotowawczy dzeni
gramu zarzadzenia
inwentaryzacji
3. Przeszkolenie
zespotéw spisowych,
przygotowanie Przewodniczacy
i dorgczenie Przygotowawczy komisji
zarzadzen, formularzy, inwentaryzacyjnej
materialow
koniecznych do spisu
4. Przygotowanie Przewodniczacy
dokumentow Przygotowawczy komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
5. Przygotowanie pola . I
spisowego Przygotowawczy Uzytkownik glowny
6. Przeprowadzenie Spisow Czlonkowie zespotéw
spisu z natury P Y spisowych, kontrolerzy
7. Kontrola Przewodniczacy
prawidlowosci spisu Spisowy komisji
inwentaryzacyjnej
8. Wycena spisanych
skladnikow maj atku . Czlonkowie zespotow
oraz ustalenie ich Spisowy spisowvch
warto$ci P Y
9. Inwentaryzacja .
w drodze uzgodnienia Spisowy kziracgzgls,l;
sald 8
10. Inwentaryzacja
w drodze poréwnania Spisow Pracownik
z dokumentacja p y ksiggowosci
ksiegowa
11. Ustalenie r6éznic Naczelnik Wydziatu
inwentaryzacyjnych . . Finansowego
Rozliczeniowy i Buzdetu/pracownik
ksiegowosci
12. Protokoét réznic Rozliczeniow Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnych Y inwentaryzacyjnej
13. Wyjasnienie Przewodniczacy
przyczyn roznic Rozliczeniowy komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
14. Protokot Przewodniczacy
rozliczenia réznic Rozliczeniowy komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
15. Zaopiniowanie
wnioskow komisji Rozliczeniowy Radca prawny

inwentaryzacyjnej
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w przypadku uznania

niedoborow za

niemieszczace si¢

w granicach norm

16. Uzyskame Przewodniczacy
zatwierdzenia . . .

.o Rozliczeniowy komisji
wnioskow przez inwentarvzacyinei
burmistrza TyzacyIne
17. Podjgcie decyzji
W sprawie rozliczenia Rozliczeniowy Burmistrz
réznic
inwentaryzacyjnych
.1 8. Ujgeie roznic Naczelnik Wydziatu
inwentaryzacyjnych .

.. f : . . Finansowego
iich rozliczenie Rozliczeniowy R .
. i Buzdetu/pracownik

w ksiggach ksiggowosci
rachunkowych 8
19. Sporzadzenie
poréwnania
zestawienia stanu Naczelnik Wydziatu
ksiggowego z dnia . . Finansowego

. Rozl L .
spisu ze stanem ozliczenowy i Buzdetuk/pracownik
ksiggowym ksiggowosci
z ostatniego dnia roku
obrotowego
20. Sporzadzenie
sprawozdania Przewodniczacy
koncowego Rozliczeniowy komisji
z przeprowadzonej inwentaryzacyjnej
inwentaryzacji

Burmistrz Szubina

Ignacy Pogodzinski
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013
Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr ..o Burmistrza Szubina
z dnia................... W sprawie
.......................................................................................................................................................................... w

L ettt ,
2 ettt a et ,
3t h bbbt bttt b ettt ,

wykonal w dnit........ocooeiiniiiii. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy sporzadzaniu

spisu z natury w:

a) nazwa obiektu

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

nr liczba pozycji
nr liczba pozycji
nr liczba pozycji
nr liczba pozycji
nr liczba pozycji

2. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci:
1)
2)
3)

3. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia, potrzebne sa nastepujace Srodki
zabezpieczajace:

1)
2)
3)

4. Zespot spisowy napotkat w czasie dokonywania spisu na n/w trudnosci:
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5. Inne uwagi uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

/Czytelne podpisy czlonkow zespotu spisowego i 0sdb obecnych przy spisie/

Burmistrz Szubina

Ignacy Pogodzinski
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Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013
Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

Oswiadczenie przed inwentaryzacja

(imie i nazwisko osoby sktadajqcej oswiadczenie)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym - jako uzytkownik gléwny w zakresie mienia powierzonego z obowigzkiem

przechowywania  w pomieszczeniach  Urzgdu  Miejskiego ~ w Szubinie, bedace  w uzytkowaniu

. (wskazaé miejsce) - ze wszystkie dowody przychodu

1rozch0du 1nwentaryzowanych skiadmkow majatkowych zostaly przekazane do Wydzialu Finansowego
i Budzetu Urzedu Miejskiego w Szubinie, a szczeg6lnie dotyczace przychodow i rozchodéw majatkowych:

a) srodkoéw trwatych,
b) przedmiotéw w uzytkowaniu,

oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji, tj. w ksiggach inwentarzowych.

/miejscowosc i data /

/ czytelny podpis uzytkownika glownego /

Burmistrz Szubina

Ignacy Pogodzinski
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Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013
Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

Oswiadczenie po inwentaryzacji

1. O$wiadczam, ze bratem/am czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikéw majatkowych w
/ nazwa wydziatu / biura / zespotu /gabinetu/pomieszczenia/
nalezacych do Gminy Szubin
w dniach od........cccocevenininnnnnn. dOiicii W orerieeeenennees r.
i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie srodki trwale oraz pozostate srodki trwate (wyposazenie).

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w w/w pomieszczeniu sktadniki
majatkowe stanowigce ich stan faktyczny.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen co do kompletnosci spisoOw i pracy zespotu spisowego w zakresie
ilosci 1 jako$ci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.*

4. WNOSZE UWAZT QO .oeeeviiiiiiiiieeiie et et et e et e e bt e etaeesaaeestbeessseessseesssseesseessseessseesssesasseeeseeenseen

/miejscowos¢ i data /

/ czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie /

*niepotrzebne skresli¢

Burmistrz Szubina

Ignacy Pogodzinski
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Zakacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013

Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

Zestawienie niedobory nadwyzki w ewidencji ilosciowej

STWIERDZONE PODCZAS INWENTARYZACJI

BRAKI/NADWYZKI W SKEADNIKACH MAJATKU PODLEGAJACYM EWIDENCJI ILOSCIOWEJ

(oznaczenie pola spisowego )

Numer arkusza spisu z natury Pozycja Ilo$¢ wg spisu Ilo$é wg ewidencji ksiag inwentarzowych Niedobér | Nadwyzka
1 2 3 4 5(4-3) 6(3-4)
Burmistrz Szubina
Ignacy Pogodzinski
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Zakacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013

Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

Zestawienie arkuszy - rozliczenie zespolow spisowych

ZWROT ARKUSZY DOKONANY PRZEZ ZESPOLY SPISOWE

Data zwrotu

Arkusze wykorzystane
podczas spisu z natury

Arkusze anulowane

Arkusze niewyKkorzystane

liczba sztuk

o numerach

liczba sztuk

o numerach

liczba sztuk

o numerach

Razem

Liczba tacznie otrzymanych zwrotow arkuszy spisowych
(w przypadku zestawienia zbiorczego)

(data i podpis cztonkow zespolu spisowego

(w przypadku zestawienia zbiorczego podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej)

Id: 7TEA89214-3846-4C45-B90E-3ED4ED742F35. Podpisany
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Zakacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013
Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

Braki /nadwyzki stwierdzone podczas inwentaryzacji

BRAKI STWIERDZONE PODCZAS INWENTARYZACJI

(nazwa i numer konta)

Numer Pozycja | Ilos¢ wg | Wartos¢ | Ilos¢ wg | Wartosé | Wysokosé
arkusza spisu wg spisu | ewidencji wg niedoboru
spisu ksiegowej | ewidencji
z natury ksiegowej
....................... L ANIA e e
(podpis)
NADWYZKI STWIERDZONE PODCZAS INWENTARYZACJI
(nazwa i numer konta)
Numer Pozycja Mos¢ wg | Wartos¢ | Ilos¢ wg | Wartos¢ | Wysokos¢
arkusza spisu wg spisu | ewidencji wg nadwyzki
spisu ksiegowej | ewidencji
z natury ksiegowej
....................... L ANIA e e

(podpis)

Burmistrz Szubina

Ignacy Pogodzinski
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Zakacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013
Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

Protokot rozliczen inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(pieczqtka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN
INWENTARYZACJI I DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. PrzewodniCZacy — ......ccoooieiieiieieeie ettt ettt ,

2. CZIONEK — oo ,
3. CZIONEK — oo ,
na posiedzeniu W dnil........ccceeeveeeeieeiieennnnnn, dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach:
ATKUSZE SPISU Z NALUTY TIT: ..eevviieieiiesiiesieesiiesttestteseeesteesteesteesseesseesseesseesseesseesseessaessaesseesseesseesseesseesseens
........................................................ , dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczenia

b) rodzaj sktadnika majatkowego

¢) rozliczenie obejmuje okres od ..........ccevverirennenne dO e,
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji — wedlug zalacznika nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjne;j.

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych innych niz w pkt. i — wedlug zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych:

Wartos¢:
2) 0ZOIeM NIEAODOTY.....eoiiiiiiiiiieiieie e zk;
D) 0ZOIeM NAAWYZKI.....ooivviiiiciiiciieciiecieciee ettt ettt be e ens zk;

II1. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co nastgpuje:

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczego6lnionych powyzej niedoboréw nadzwyczajnych -
superat:
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3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory nadzwyczajne — superaty nalezy
zakwalifikowac jako :

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zaktadu;

b) zawinione - obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:
............................. ydnia e,
1) oo
) S
3) e

(podpis cztonkow komisji inwentaryzacyjnej)
IV. Opinia Skarbnika w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

(podpis)
V. Decyzja Burmistrza

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaty)/* skutkiem
czynu noszgcego znamiona przestepstwa. Zawiadomi¢ organa powolane do S$cigania przestgpstw, tj.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyja¢ na stan izaewidencjonowaé W trybie
przewidzianym w planie kont.

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzy¢ ich
warto$cig W KWOCIE .....ccceevveevveeeiieeiieeiieens zh Pana/Pania..........cccoeeeevieeiiiiciiccieecee e i dochodzi¢ roszczen
z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisa¢ ich
warto$€¢ w Kwocie........cceevveenennen. zt w ciezar strat Urzedu Miejskiego w Szubinie

(Burmistrz)
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/* — wlasciwe podkresli¢

Burmistrz Szubina

Ignacy Pogodzinski
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Zakacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013
Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

protokoél weryfikacji

Pieczeé firmowa

PROTOKOLEWERYFIKACJINR. ...
sporzadzony na dzien ............cccceennen. r.
Pozycja bilansu : ... (wskazac pozycje bilansu)
Symbol i nazwa Konta : .......ccceeeevierieniieniieieeieeeee e (poda¢ symbol i nazwe konta)

1. Saldo WIN/MA™ KON ....cuiiiiiiiiiiieiii ettt et et ve e e v e e e e eeae e e
wynikajg z zalgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych
1T WYNOSZE & o.vvvieiieiiereeieeieenseens w tym :

a) zobowiazania/naleznos$ci*, na ktére otrzymano potwierdzenia

b) zobowigzania/naleznosci* , na ktdre nie otrzymano potwierdzenia

c¢) zobowiazania/naleznos$ci* , na ktore dokonano odpisu aktualizujacego
odsetki @ ..ocoivriiieies
2. Przebieg inwentaryzacji

2.1. Dokonano weryfikacji zobowiazan/naleznosci*, na ktore nie otrzymano potwierdzenia sald; saldo tych
zobowigzan/naleznosci* wynosi: ........cccceeeereeenenns

(do protokotu zatgczono wykaz tych zobowigzan — zatacznik nr................. )

2.2. Na zobowigzania przedawnione dokonano odpisu aktualizujgcego w kwocie :

2.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien ................ r.
A 1101 E S

a)po skompensowaniu zodpisem aktualizujgcym odsetki ztyt. zobowigzan/naleznosci* wynosza
.................................... wtym :

- zobowigzania/naleznos$ci zinwentaryzowane w drodze potwierdzenia sald .......................

- zobowigzania/naleznos$ci zinwentaryzowane w drodze weryfikacji .........ccceeueennee.
Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje KSIGZOWa ......cevvvveceveerieeniieiieeciieeiee e
Podpis 0S0by Sporzadzajace] ......ccvevveevreevieeiieiieieeieeee e

zatwierdzono :

Naczelnik Wydziatu Finansowego i Buzdetu Kierownik jednostki
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*) niewlasciwe skresli¢

Burmistrz Szubina

Ignacy Pogodzinski
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Ewidencja przekazania arkuszy spisow z natury (dla zespolow spisowych)

(pieczqtka jednostki)

Zatacznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013

Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

EWIDENCJA PRZEKAZYWANIA ARKUSZY SPISU Z NATURY

Nazwisko Wydano
Data wvdania przewodniczac Pokwitowanie Data zdania
y ego zespolu liezha sztuk numery odbioru i pokwitowanie
spisowego iczba sztu arkuszy
1 2 3 4 5 6
Razem - - - )
Podpis
........................................... /imig¢ 1 nazwisko przewodniczacego
komisji/
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ ,dnia e
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(pieczqtka jednostki)

Zatacznik Nr 11 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013
Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

rozliczenie arkuszy spiséw z natury

ARKUSZE PRZEKAZANE DO ROZLICZENIA

Potwierdzenie otrzymania
Data Liczba sztuk O numerach /Naczelnik Wydzialu Finanséwego i Budzetu lub wyznaczony pracownik
ksiegowosci/
Razem:
....................... sdnia....,

Burmistrz Szubina

Ignacy Pogodzinski
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Zakacznik Nr 12 do Zarzadzenia Nr 0050.1.144.2013

Burmistrza Szubina

z dnia 19 listopada 2013 r.

zmiany stanéw

LpP

Symbol
konta

Nazwa sktadnika
aktywow lub pasywow

Stan ewidencyjny Zwigkszenia

7 dnia spisu

stanow

Zmniejszenia
standw

Stan ewidencyjny z ostatniego
dnia roku obrotowego

Data: .
Imi¢ i nazwisko 0SObY SPOrzadzajace]: ... .ccvvievrievreevrierieeieeieere e e e ereeene e

Naczelnik Wydziatu Finansowego i Budzetu: ........cccoccveevecieciincienieee e,

Zatwierdzam:
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