Zarzadzenie Nr 183/21
Burmistrza Miasta Chojnice

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miejskiego w Chojnicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zmianami), art. 10, art. 26 i art.
27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze
zmianami), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Instrukcje inwentaryzacyjng dla Urzedu Miejskiego
w Chojnicach w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Chojnicach.

§3
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Chojnice.
§4

Traci moc Zarzgdzenie nr 186/20 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 31 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

§5

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r. i ma zastosowanie po raz
pierwszy do ewidencji zdarzen w roku obrotowym 2022.

BURMISTRZ

dr inz. Arseniusz Finster



Zatgcznik do Zarzadzenia
nr 183/21 Burmistrza Miasta
Chojnice z dnia 31.12.2021 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1.

Inwentaryzacja jest to ogdt czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow na scisle okreslony dzien w celu sprawdzenia i sprostowania
danych ewidenciji ksiegowej, w ktérych mogg wystepowac btedy i nieprawidtowosci.

§ 2.
Celem inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie wiarygodnosci tych danych;

2) rozliczenie osd6b materialnie odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych za
powierzone im mienie;

3) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majgtku;

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki,
a zwlaszcza powstawaniu réznic inwentaryzacyjnych, w szczegolnosci
niedoboréw i szkdd;

5) usprawnienie systemu kontroli zarzgdczej, w szczegdlnosci w obszarze zasobdéw
Urzedu oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.

§ 3.

W celu prawidiowego ewidencjonowania skfadnikdw majgtku zobowigzuje sie komorki
organizacyjne Urzedu do biezgcego i terminowego:

1) informowania Wydziatu Finansowego o zawieraniu umow, na podstawie ktérych
skfadniki aktywow nalezgce do Urzedu =zostaly oddane w uzyczenie,
uzytkowanie, najem, dzierzawe obcym podmiotom;

2) informowania Wydziatu Finansowego o zawieraniu uméw, na mocy ktorych
Urzad otrzymat sktadniki aktywow w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzawe
od innych podmiotéw;

3) przekazywania wszelkich posiadanych dowoddéw dokumentujgcych ruch
majgtkiem, w tym m.in. dowody przyjecia srodka trwatego (OT), likwidacji Srodka
trwatego (LT) i protokoty przekazania-przyjecia srodka trwatego (PT).

§4.
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Miejski w Chojnicach;

2) komorka organizacyjna Urzedu — Wydziaty, Referaty i samodzielne stanowiska
oraz Urzad Stanu Cywilnego i Straz Miejska w Chojnicach;

3) kierownik komorki organizacyjnej Urzedu — Dyrektor Wydziatu, Kierownik
Referatu, samodzielne stanowisko, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz
Komendant Strazy Miejskiej w Chojnicach;

4) komoérka organizacyjna Urzedu prowadzgca ewidencje sktadnikow majgtku —
komorka, w ktorej jest prowadzona ewidencja sktadnikow majatku:

a) Wydziat Organizacyjny;

b) Wydziat Gospodarki Komunalnej;

c) Wydziat Sportu i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi;
d) Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami;

e) Straz Miejska



5) zespdét — co najmniej dwuosobowy zespdt dokonujgcy spisu z natury lub
dokonujacy weryfikacji;

6) pole spisowe — umownie wydzielony z catego obszaru inwentaryzacji mniejszy
obszar, na ktérym znajdujg sie zbiory sktadnikow majgtkowych, objete spisem
z natury;

7) aplikacja ST — aplikacja Srodki Trwate, stuzgca do prowadzenia ewidencii
analitycznej oraz inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych;

8) spis z natury metoda tradycyjng — spis przeprowadzony recznie, polegajgcy na
recznym spisaniu na arkuszu sktadnikbw majatku ujawnionych w trakcie
dokonywania spisu;

9) spis z natury metodg sczytania kodéw kreskowych — spis przeprowadzony przy
uzyciu urzgdzen skanujgcych etykiety (czytniki kodow kreskowych), gdzie arkusz
spisu z natury po zeskanowaniu skfadnikbw majgtku jest automatycznie
generowany z aplikacji ST wraz z automatycznym okresleniem ceny i wartosci
zeskanowanych skfadnikéw majgtkowych;

10)arkusz spisowy — druk Scistego zarachowania lub wydruk wygenerowany
z aplikacji ST, ktory stuzy do dokumentowania przeprowadzenia spisu z natury.

§ 5.
W Urzedzie wyrdznia sie cztery rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzacje okresowa, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci;

2) inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg, przeprowadzang na okolicznos¢ zmiany
0s6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie;

3) inwentaryzacje w szczegdélnych okolicznosciach, przeprowadzang w sytuacji
wystgpienia zdarzen wyjgtkowych (np. wilamania i kradziezy sktadnikow
majgtkowych, pozaru);

4) inwentaryzacje kontrolng, majgcg na celu okresowe, niezapowiedziane
sprawdzenie prawidtowos$ci gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia
sktadnikow aktywow, np. kontrola kas, oséb posiadajgcych state zaliczki.

§ 6.
W Urzedzie, w zaleznosci od rodzajow aktywéw i pasywow, stosuje sie
nastepujgce metody inwentaryzacji:
1) spis z natury dokonany metodg tradycyjng lub sczytania kodow kreskowych;
2) uzyskanie od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu aktywow (inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda);
3) porownanie danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci aktywoéw i pasywow (inwentaryzacja w drodze
weryfikaciji).

§7.
Terminy i czestotliwosc przeprowadzania inwentaryzaciji:
1) sktadnikow aktywéw — z wytgczeniem aktywdw pienieznych, papierow

warto$ciowych, materiatow i towarébw — rozpoczyna sie nie wczesniej niz 3
miesigce przed koncem roku kalendarzowego, a zakonczy do 15-go dnia
nastepnego roku, ustalenie zas ich stanu na dzien bilansowy nastgpi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub
potwierdzenia salda - zwiekszeh i zmniejszen, jakie nastgpity miedzy datg spisu
a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych na dzien 31 grudnia
I przeprowadza sie raz na 4 lata;
2) zapasoOw materiatow i towarow — przeprowadza sie co najmniej raz na 2 lata;



3)

1)
2)

6)

nieruchomos$ci zaliczonych do $rodkdéw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn
i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkoéw trwatych w budowie przeprowadza sie
raz na 4 lata;

srodkow pienieznych w gotowce, papieréw wartosciowych w postaci materialnej,
drukéw Scistego zarachowania, depozytow — przeprowadza sie co roku na dzien
31 grudnia.

§ 8.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz

Miasta Chojnice.

Na wniosek Skarbnika Miasta, Burmistrz powotuje przewodniczgcego komisji

inwentaryzacyjnej. Przewodniczgcym powinien by¢ pracownik na stanowisku

kierowniczym lub pracownik o minimum 3-letnim stazu pracy w Urzedzie.

Komisje inwentaryzacyjng powotuje Burmistrz Miasta na wniosek

przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej 3 osob.

W celu przeprowadzenia spisu z natury, powotuje sie zespoty spisowe

w liczbie zapewniajgcej sprawne i prawidiowe wykonanie zadania, sposréd

pracownikow Urzedu, ktérym za udziat w pracach nalezy sie dodatek specjalny.

W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych nie mogg wchodzi¢

nastepujgce osoby:

a) Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza;

b) Skarbnik Miasta;

c) osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie;

d) inne osoby nie gwarantujgce bezstronnosci.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji

inwentaryzacyjnej nalezg w szczegolnosci:

a) dobra znajomos¢ obowigzujgcej Instrukcji inwentaryzacyjnej;

b) przedtozenie Burmistrzowi Miasta wnioskéw w sprawach powotania cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej i zespotow oraz ustalenia w porozumieniu ze
Skarbnikiem Miasta rejonow (pdél) spisowych, sktadow zespotdéw spisowych
oraz harmonogramu prac inwentaryzacyjnych;

c) wyznaczenie indywidualnych zadan cztonkom komisji;

d) przeprowadzenie szkolenia (instruktazu) przedinwentaryzacyjnego dla
wszystkich zainteresowanych (m.in. cztonkow komisji, zespotow spisowych,
oséb odpowiedzialnych materialnie) wspdlnie ze Skarbnikiem Miasta
i z udziatem wyznaczonych pracownikow Wydziatu Finansowego oraz
pracownikbw komorek organizacyjnych Urzedu prowadzacych ewidencje
sktadnikow maijatku;

e) pobranie z Wydziatu Finansowego a nastepnie wydanie zespotom spisowym
arkuszy spisowych za pokwitowaniem — do rozliczenia w przypadku, gdy spis
bedzie dokonywany metodg tradycyjna;

f) pobranie z Woydziatu Organizacyjnego czytnikow kodow kreskowych
i wydanie ich zespotom spisowym w przypadku, gdy spis bedzie dokonywany
metodg sczytania kodéw kreskowych;

g) kontrolowanie przebiegu spisdéw z natury i prawidtowosci wypetniania arkuszy
spisowych;

h) odbior od zespotdw spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji arkuszy
inwentaryzacyjnych i czytnikbw koddéw kreskowych, sprawozdania
z przebiegu spisu z natury sporzgdzonego wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 1 wraz z innymi dokumentami (o$wiadczenia itp.) oraz
rozliczenie ich z pobranych formularzy i czytnikow;



8)

9)

1)

)

k)

przekazanie, nie pdzniej niz do 20 stycznia (w przypadku inwentaryzacji
okresowej), dokumentacji inwentaryzacyjnej Skarbnikowi Miasta do dalszego
opracowania, to jest wyceny oraz ustalenia rdéznic inwentaryzacyjnych, wzor
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych stanowi Zatgcznik Nr 2;
przekazanie, po otrzymaniu od Skarbnika Miasta, osobom materialnie
odpowiedzialnym i sprawujgcym piecze nad Srodkiem trwatym, zestawien
réznic inwentaryzacyjnych, z zgdaniem ztozenia przez nich wyjasnienia na
piSmie przyczyn powstatych roznic;

weryfikacja wraz z komisjg inwentaryzacyjng zebranych informacji oraz
ustalenie przyczyn powstania roznic;

sporzadzenie, nie pozniej niz do 1 marca (w przypadku inwentaryzacji
okresowej), wspolnie z cztonkami komisji protokotu zakonczenia prac komisji
inwentaryzacyjnej, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 3.

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze czesS¢ z uprawnionych
czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia
go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.
Do uprawnien i obowigzkéw pozostatych cztonkéw komisiji
inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

zapoznanie sie z obowigzujacy Instrukcjg inwentaryzacyjna;

czuwanie nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji,
przeglad wybranych pdl spisowych przed inwentaryzacjg dla stwierdzenia
prawidtowosci ich przygotowania do inwentaryzacji, w tym na wniosek
cztonkow zespotdéw spisowych;

dokonanie weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania
wyjasnien oséb odpowiedzialnych materialnie i sprawujgcych piecze nad
Srodkiem trwatym.

Do uprawnien i obowigzkdéw zespotu spisowego nalezy w szczegolnosSci:

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spiséw rozliczenie sie
z pobranych arkuszy spisowych oraz z czytnikow koddéw kreskowych;
dokonanie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie
z Instrukcjg inwentaryzacyjng, zarzgdzeniem o przeprowadzeniu
inwentaryzacji oraz wytycznymi podanymi w czasie szkolenia;

poprawne wypetnienie arkuszy spisowych, w tym wtasciwe dokonanie korekt
popetnionych btedow;

zorganizowanie pracy w taki sposéb, aby nie zostata zaktbcona normalna
dziatalnos¢ Urzedu;

terminowe przekazanie materiatow inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych,
oswiadczen itp.) po zakonczeniu spiséw do komisji inwentaryzacyjnej
i zZtozenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisow.

§ 9.

Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

a)
b)

c)
d)

e)

srodkow pienieznych w gotéwce, znajdujgcych sie w kasach Urzedu;
papierow wartosciowych w postaci materialnej (weksle, czeki obce, akcje,
obligacje itp.);

drukow Scistego zarachowania, depozytow;

Srodkoéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych wlasnych, z wyjgtkiem
gruntow, drég, sieci wodociggowych i srodkéw trwatych, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony;

maszyn i urzgdzen wchodzgcych w sktad srodkow trwatych w budowie;



2)
3)

4)

3)

f) Srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, bedgcych wiasnoscig
innych jednostek, powierzonych do sprzedazy, przechowywania,
przetwarzania lub uzywania;

g) zapasow materiatow i towarow.

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby (0s6b) uzytkujgcych sktadniki

majgtkowe.

Szczegodtowy instruktaz postepowania w przypadku spisu z natury przeprowadza

pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

W Urzedzie spis z natury przeprowadza sie wg dwoch metod inwentaryzacji:

a) metody tradycyjnej;

b) metody sczytania kodow kreskowych.

§ 10.

Spis z natury przy uzyciu metody tradycyjnej polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej liczby sktadnika majagtkowego poprzez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie i wpisaniu tych danych do arkusza;

b) wypetnieniu pdl w sposéb trwaty (dtugopisem) z uwzglednieniem ponizszych
zasad:
- nalezy doktadnie okresli¢ sktadniki majgtkowe oraz ich numery
inwentarzowe,
- wpisa¢ jednostki miary poszczegolnych sktadnikow majgtkowych,
- btedy mozna poprawiacC wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu w taki
sposob, aby pierwotny zapis pozostat czytelny oraz wpisanie obok zapisu
poprawnego i zaparafowanie poprawki z datg dokonania zmiany,
- po dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢
adnotacje nastepujgcej tresci: ,Spis zakonczono na pozycji nr .....”;

c) wypetnieniu arkuszy spisowych w dwoch egzemplarzach, a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach;

d) podpisaniu przez cztonkdw zespotu spisowego;

e) przekazaniu prawidtowo wypetnionych arkuszy spisowych wraz z innymi
dokumentami przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metodg tradycyjng dokonuje sie

spisu na oddzielnych arkuszach:

a) srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych;

b) obcych srodkow trwatych;

c) stanu magazynodw;

d) drukéw Scistego zarachowania;

e) gwarancji, depozytéw.

Arkusz spisowy (druk Scistego zarachowania) wydany przewodniczgcemu

komisji inwentaryzacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej powinien

zawierac:

a) numer arkusza;

b) odcisk pieczeci URZAD MIEJSKI W CHOJNICACH,;

c) rodzaj inwentaryzaciji;

d) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji;

e) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej;

f) imiona i nazwiska oséb obecnych przy spisie;

g) okreslenie pola spisowego;

h) daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu;

i) wyczerpujgca nazwe przedmiotu spisywanego;

j) numer inwentarzowy;

K) jednostke miary;



2)

) ilos¢ stwierdzong w wyniku liczenia, pomiaru, wazenia;

m)podpis i piecze¢ imienng osoby materialnie odpowiedzialne;j;

n) podpisy 0osob dokonujgcych spisu z natury;

o) podpis i pieczeC imienng osoby wyceniajgcej (dotyczy sktadnikow
majatku podlegajgcego wycenie);

p) podpis osoby sprawdzajgcej arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

§ 11.

Spis z natury przy uzyciu metody sczytania kodéw kreskowych polega na:

a) zeskanowaniu przy pomocy czytnika kodow kreskowych etykiet znajdujgcych
sie na poszczegolnych sktadnikach majgtkowych;

b) przekazaniu czytnika pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego prowadzgcego
ewidencje srodkow trwatych na koniec kazdego dnia, w ktérym dokonywano
spisu z natury, w celu sczytania zgromadzonych danych do aplikacji ST;

c) wydrukowaniu przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego arkuszy spisu
z natury i przekazanie ich do zespotow spisowych w celu dalszego
opracowania, m.in. ztozenia podpisow.

W przypadku metody sczytania kodéw kreskowych dopuszcza sie mozliwosé

spisu roznych rodzajéw sktadnikow majgtkowych na jednym arkuszu,

z zastrzezeniem ich pogrupowania na oddzielnych stronach.

Wygenerowany z aplikacji ST arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co

najmniej:

a) numer arkusza;

b) okre$lenie rodzaju spisywanych skfadnikéw;

c) rodzaj inwentaryzacji i sposob przeprowadzenia;

d) okreslenie pola spisowego;

e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

f) numer inwentarzowy;

g) nazwe elementu;

h) jednostke miary;

i) ilos¢;

j) ceng;

k) wartosg¢;

I) miejsce na podpisy cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej;

m)miejsce na podpis osoby odpowiedzialnej materialnie.

Na wygenerowanym z aplikacji ST arkuszu spisu z natury nalezy umiescic:

a) podpis i piecze¢ imienng osoby materialnie odpowiedzialnej;

b) podpisy oséb dokonujgcych spisu z natury;

c) podpis osoby sprawdzajgcej arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

§ 12.

Etap rozliczeniowy inwentaryzacji obejmuje:

1)

2)

wycene sktadnikow majgtkowych ujetych w arkuszach spisu z natury:

a) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg tradycyjng dokonujg jej
pracownicy Wydziatu Finansowego,

b) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg sczytania kodéw
kreskowych dokonywana jest ona automatycznie przez aplikacje ST, podczas
generowania arkusza;

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych:



a) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg tradycyjng dokonujg
tego pracownicy Wydziatu Finansowego,

b) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg sczytania kodéw
kreskowych sg one dokonywane automatycznie przez aplikacje ST;

3) rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci
i przyczyn ich powstania;

4) ewentualne przeprowadzenie spiséw dodatkowych i wycena majgtku ujetego
w spisie dodatkowym;

5) przygotowanie wnioskdbw 0 wszczecie postepowania wyjasniajgcego
w przypadku ujawnienia niedoborow i szkdd zawinionych w trakcie prowadzone;j
inwentaryzacji;

6) sporzgdzenie protokotu przez komisje inwentaryzacyjng z rozliczenia wynikoéw
przeprowadzonej inwentaryzacji oraz sformutowanie wnioskow w sprawie
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych. Whnioski winny by¢ zaopiniowane przez
radce prawnego oraz Skarbnika Miasta;

7) podjecie przez Burmistrza Miasta decyzji o sposobie rozliczenia roznic
i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji;

8) ujecie roznic inwentaryzacyjnych w  ksiegach rachunkowych roku
kalendarzowego na jaki przypadt termin inwentaryzacji.

§13.

1) Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia salda stosuje sie do ustalenia stanu

nastepujgcych aktywoéw:

a) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

b) papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej;

c) wiasnych skfadnikédw majgtkowych powierzonych na podstawie stosownych
umow innym jednostkom;

d) udzielonych pozyczek i kredytow;

e) naleznosci cywilnoprawnych od kontrahentéw prowadzgcych ksiegi
rachunkowe (z wyjatkiem naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych).

2) Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan:
a) zobowigzan;

b) naleznosci:
- wobec 0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
- z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
- objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
- wobec pracownikow.

3) Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na
dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci standéw ewidencyjnych aktywow
i pasywow miedzy kontrahentami, a w szczegolnosci:

a) sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentéw zawiadomien o wysokosci stanu
(sald) aktywow;

b) potwierdzeniu wysokoéci stanu (sald) aktywéw w zawiadomieniach
nadestanych przez kontrahentéw, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci;

c) ustaleniu niezgodnosci stanu (sald) aktywow, ich wyjasnieniu i rozliczeniu
w ksiegach rachunkowych.

4) Inwentaryzacje  poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia  sald
przeprowadzajg pracownicy Wydziatu Finansowego a takze pracownicy tych
komorek, w ktorych powierzono sktadniki majgtku innym jednostkom.

5) Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywoéw przeprowadzana
jest na wyznaczony dzien roku, przy czym czynnosci inwentaryzacyjne mozna
rozpoczaC nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku kalendarzowego,
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a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego, w sposob okreslony w odrebnych
procedurach obowigzujgcych w Urzedzie.

6) Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na
otrzymaniu od banku potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu $rodkéw pienieznych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych roznic.

7) W przypadku powierzenia wtasnych sktadnikéw aktywow innym podmiotom do
uzytkowania na podstawie stosownych umow nalezy przestaC potwierdzenie
(wykaz) tych aktywow, wzér potwierdzenia stanowi Zatgcznik Nr 4.

8) W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia stanu (sald) aktywow
do dnia 5 stycznia roku nastepnego, wowczas taki stan (saldo) podlega
inwentaryzacji w drodze poroéwnania stanu wynikajgcego z zapisow w ksiegach
rachunkowych z dokumentami zrédtowymi.

§ 14.

1) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stosowana jest do ustalenia stanu

nastepujgcych aktywoéw:

a) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw;

b) srodki trwate, do ktdérych dostep jest znacznie utrudniony, jak budowle i inne
obiekty inzynierii lgdowej i wodnej;

c) wartosci niematerialne i prawne;

d) kredyty, zaciggniete pozyczki;

e) fundusze;

f) naleznosci sporne, watpliwe oraz dochodzone na drodze sgdowej;

g) srodki trwate w budowie (inwestycje) za wyjagtkiem maszyn i urzgdzen
w Srodkach trwatych w budowie objetych spisem z natury;

h) naleznoéci i zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych;

i) naleznosci i zobowigzania wobec o0so6b fizycznych oraz podmiotow nie
prowadzgcych ksigg rachunkowych;

j) zobowigzania;

k) naleznoséci, w przypadku nieuzyskania od kontrahentéw potwierdzenia salda;

I) pozostate srodki trwate ujete w ewidenciji iloSciowej;

m)ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

n) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

2) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego
z zapisow w ksiegach rachunkowych z danymi w dokumentach zrodtowych
i weryfikacji wartosci tych skfadnikéw, w szczegdlnosci inwentaryzacja wartosci
niematerialnych i prawnych polega na sprawdzeniu, czy Urzad posiada tytut
prawny do uzytkowania licencji, czy prawo to nie wygasto.

3) Inwentaryzacje poprzez weryfikacje przeprowadzajg pracownicy Wydziatu
Finansowego oraz wydziatéw prowadzgcych ewidencje podlegajgce weryfikaciji
kont analitycznych lub kont syntetycznych, w uzgodnieniu z odpowiednimi
pracownikami komérek organizacyjnych Urzedu, odpowiadajgcymi za
sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie stosownej dokumentacji
zrodtowej, na podstawie ktorej zapisy ksiegowe sg potwierdzane.

4) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji przeprowadzana jest na ostatni dzien
kazdego roku kalendarzowego, przy czym mozna jg przeprowadzi¢ nie pozniej
niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

5. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone muszg by¢ na pismie:
a) w formie protokotéw weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujgce
inwentaryzacji, zgodnie ze wzorami okreslonymi w obowigzujgcych
procedurach; lub



b)

poprzez zamieszczenie na wydruku z ewidencji analitycznej klauzuli:
,Dokonano weryfikacji salda na dzien 31 grudnia ......... r., saldo zgodne /
niezgodne” i umieszczenie daty potwierdzenia dokonania weryfikacji
i podpisu pracownika; lub

poprzez sporzgdzenie protokotéw wedtug okreslonych wzorow:

protokot z inwentaryzacji gruntow, stanowigcy Zatacznik Nr 5,

protokét z weryfikacji inwestyciji, stanowigcy Zatgcznik Nr 6,

protokét z weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych, stanowigcy
Zalacznik Nr 7,

uniwersalny protokot weryfikacji, majgcy zastosowanie do pozostatych kont
ksiegowych, stanowigcy Zatgcznik Nr 8.
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Zatacznik Nr 1
SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

1. Zespdt spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzgdzenia Nr .......... Burmistrza Miasta
Chojnice z dnia .................... , W sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji
rocznej/zdawczo-odbiorczej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach, w nastepujgcym
sktadzie osobowym:

1) e,

) e,

wykonat W dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu
czynnosci przy sporzgdzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu .................. arkuszy od numeru ............ donumeru ............

b) wykorzystano arkuszy ...................... onumerach ..........cccoevviiiiiiiiie e,

C) zwraca sie arkusze czyste ............ ONUMErACh ........oiiiiiiiiie e

2. Spisu z natury metodg sczytania kodéw kreskowych dokonano na
.............................. sztuk arkuszach onumerach ...,

3. W wyniku szczegoétowego sprawdzenia pomieszczenh stwierdzono, ze wszystkie
skfadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisow
z natury.

4. Inne uwagi 0s6b uczestniczgcych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy cztonkdw zespotu spisowego)
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(nazwa komorki organizacyjnej)

Zatacznik Nr 2

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Nr.dokumentu Nazwa / Jedno Stan faktyqzny w dniu Stan ksug,gpwy w dniu Roznice inwentaryzacyjne
spisu z natury okreslenie stka spisu spisu
przedmiotu miary warto
Arkusz | pozycja | spisywanego ilos¢ cena s¢ ilos¢ | cena | wartos¢ Niedobory Nadwyzki
ilos¢ | cena | wartos¢ | ilos¢ | cena | warto$¢
Razem X X X X X X X X

Chojnice, dnia

(imie i nazwisko osoby sporzgdzajacej

zestawienie)
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Zatacznik Nr 3

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
ZANIA oo

Czes¢ A

1. Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) PrzewodniCZacCy ......oveuiiniiii i

2) CZIONEK ..o

3) CZIONEK ..o

dziatajgc na podstawie Zarzgdzenia Nr ............... Burmistrza Miasta Chojnice z dnia
..................... LT =T o = 11 =
przeprowadzita czynnos$ci inwentaryzacyjne, zgodnie z przyjetym harmonogramem
prac, stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia.

2. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastepuje:

1) Srodki trwate (konto 011)
stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia spisu z natury:

....................................... zt
stan rzeczywisty wedtug spisu z natury:

...................................... zt
Réznice inwentaryzacyjne, w tym:
- nadwyzki pozorne wartos€ ogotem ..., zt
- niedobory pozorne wartos¢ ogotem ..., zt
- nadwyzki rzeczywiste wartos€ ogotem ... zt
- niedobory rzeczywiste wartos¢ ogétem ..., zt

2) pozostate srodki trwate (konto 013)
stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia spisu z natury:

...................................... zt
stan rzeczywisty wedtug spisu z natury:

...................................... zt
Ro&znice inwentaryzacyjne, w tym:
- nadwyzki pozorne wartos¢ ogétem ..., zt
- niedobory pozorne wartos€ ogotem ... zt
- nadwyzki rzeczywiste wartos¢ ogétem ..., zt
- niedobory rzeczywiste wartos€ ogotem ... zt

W zatgczeniu ,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”.

3) stan magazynu (konto 310)
stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia spisu z natury:

...................................... zt
stan rzeczywisty wedtug spisu z natury:

...................................... zt
Ro&znice inwentaryzacyjne, w tym:
- nadwyzki pozorne wartos¢ ogotem ..., zt
- niedobory pozorne wartos€ ogotem ... zt
- nadwyzki rzeczywiste wartos¢ ogotem ..., zt
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- niedobory rzeczywiste wartos€ ogotem ..., zt

4) wartosci niematerialne i prawne (konto 020)

stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia weryfikacji:
...................................... zt

stan rzeczywisty wedtug przeprowadzonej weryfikacji:
...................................... zt

Roéznica: ... zt.

5) pozostate konta ksiegowe

Potwierdzenia sald i protokoty weryfikacji znajdujg sie w Wydziale Finansowym a ich
wyniki zostaty ujete w ksiegach rachunkowych roku ....................

3. Wyjasnienie w sprawie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych:

W zatgczeniu pisemne wyjasnienia w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

4. W zwigzku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz w oparciu o przyjete
wyjasnienia

i oSwiadczenia komisja inwentaryzacyjna proponuije:

1) uzna¢ niedobory rzeczywiste w Kkwocie ... za:
zawinione/niezawinione. Nalezy rozliczy¢ je w ewidencji ksiegowe.

NadwyZzki rzeczywiste W KWOCI€ ............cccvviuiiiinininnn. nalezy rozliczy¢ w ewidencji
ksiegowe;.

Niedobdr pozorny w Kwocie ...........cccceeveenen. zostat wyjasniony (przyczyna:
........................ ). Niedobory pozorne nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;.
Nadwyzka pozorna w kwocie ..................... zostata wyjasniona (przyczyna:
........................ ). Nadwyzke pozorng nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiegowe;.

Za  winnego powstania niedoborow  rzeczywistych komisja  uznata:
...................................... (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej) (podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej)
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Cze$é B

1. Opinia radcy prawnego:

Czes¢ C
Decyzja Burmistrza Miasta
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz po zapoznaniu sie

Zz wnioskami i opiniami, postanawiam:
1) uznac stwierdzone niedobory:

a) WKWOCIE ..., jako niezawinione i zdjg¢ je z ewidenc;ji ksiegowej,
b) w kwocie ... jako zawinione, zdjg¢ je ze stanu ewidencji
ksiegowej i obcigzy¢:

PR kwotg niedoboru w wysoKOSCi ...........cccevvininnens zt
P kwotg niedoboru w wysokosScCi ...............ceennn.
zt;

2) uznac stwierdzone nadwyzki w Kwocie ..............ccoeiiinis i wprowadzi¢ je do

ewidencji ksiegowej;

(data) (podpis Burmistrza Miasta)
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(Uzytkownik)

Witasciciel:

Zatacznik Nr 4

Potwierdzenie sald w zakresie sktadnikéw majatkowych

bedacych w uzytkowaniu innych jednostek

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(Dz.U. z 2019 r. poz. 730 ze zm.) prosimy o potwierdzenie na odcinku ,B”, w ciggu 10 dni, zgodnosci

posiadania sktadnikéw majgtkowych na dzieh

............... , ktére zostaly oddane do uzytkowania na

podstawie ....... z dnia...... . W przypadku niezgodnosci salda prosimy o przestanie specyfikacji réznic.

Zestawienie sktadnikéw (Srodki trwate - konto 011) / (Pozostate $rodki trwate - konto 013)

Nr

Lp. inwentarzowy

Numer
seryjny

Nazwa sktadnika

llosé

Wartos¢

Razem

(pieczatka i podpis pracownika UM)
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Zatacznik Nr 5

(pieczatka)

Protokét z inwentaryzacji gruntéw i praw uzytkowania wieczystego gruntow
(przeprowadzonej droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw)

nadzien ...........coceveennnn.
Wartos¢ ‘x
S:;?::I Nazwa konta przed oa:m;isl‘:;c'i
weryfikacja P Yy ]
Razem
Zatgczniki:

- wydruki kartotek gruntéw z systemu Srodki Trwate

Potwierdzam, ze wszystkie posiadane dokumenty, w konsekwencji ktérych nastepuja zmiany
w ewidencji analitycznej gruntdéw oraz praw uzytkowania wieczystego gruntow zostaly do niej
prawidtowo i rzetelnie wprowadzone:

Data i podpis
pracownika dokonujgcego weryfikacji

Data i podpis
dyrektora Wydziatu Gospodarowania
Nieruchomosciami

Stwierdzam zgodnos$¢ danych ewidencji analitycznej z syntetyczna:

Data i podpis pracownika wydziatu FN
odpowiedzialnego za ewidencje

Data i podpis Dyrektora Wydziatu Finansowego

Data i podpis Skarbnika Miasta
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Zatacznik Nr 6

(pieczatka komérki organizacyjnej)

(nazwa wydziatu)

Protokot weryfikacji inwestyciji

W zwigzku z przeprowadzaniem okresowej inwentaryzacji prosze o zweryfikowanie
(zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, Dz.U. z
2019 r. poz. 730) wartosci rozpoczetych inwestycji, ktére zostaty zaewidencjonowane w
ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego.

Ponadto, prosze o podanie szczegotowych informacji co do dalszych loséw inwestycji,
m.in. czy bedg kontynuowane lub zaniechane z podaniem wyczerpujgcego uzasadnienia.

W zatgczeniu wzér protokotu z przeprowadzonej weryfikacji i wydruk z systemu finansowo-
ksiegowego nakfadow inwestycyjnych.

Protokét weryfikacji wraz z pismem przewodnim zawierajgcym uzasadnienie prosze

dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego do dnia ...................... br.
PROTOKOL
weryfikacji aktywow i pasywow na dzien 31.12.20........ r.
Stan
ksiegowy Roéznica:
Lp. Przedmiot weryfikacji wg konta Stan_ PO nadwyzka (+) Opis zadania
weryfikacji . .
o symbolu niedobér (-)
080
Ogoétem:
"""""" (data) " (pieczatka i podpis pracownika weryfikujacego)
........... (data) (podplsdyrektorawdeIa’fu)
AKCEPIU . e
(data) (podpis Skarbnika Miasta)

18



Zatacznik Nr 7

(pieczatka komorki organizacyjnej)

Protokot weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych
zdnia ..........

Zespotw sktadzie: 1. ...

w dniu (dniach) .......cccooiiiiiii zweryfikowat saldo konta 020 ,Wartosci

niematerialne i prawne”

warto$¢ kontanadzien ...l

i stwierdzit, ze:

1) saldo jest prawidtowe, Urzad posiada tytuty prawne do uzytkowania licencji ujetych
w ewidencji, ich wartos¢ nie budzi zastrzezen, sg prawidtowo ujete w urzgdzeniach
ksiegowych;

2) saldo nie jest prawidtowe:

a) nalezy zdja¢ ze stanu nastepujgce wartosci niematerialne i prawne, z uwagi na brak

tytutu prawnego do uzytkowania licenciji:

Lp. Nazwa licencji Nr inwentarzowy Wartos¢ Uwagi

Razem X

b) nalezy wprowadzi¢ do ewidencji nastepujgce wartosci niematerialne i prawne:

Lp. Nazwa licencji Nr inwentarzowy Wartosé Uwagi
Razem X
(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa) (podpisy cztonkéw zespotu)
AKCEPIUI . o
(data) (podpis Skarbnika Miasta)
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Zatacznik Nr 8

(pieczatka komérki organizacyjnej)

Protokot weryfikaciji
z dnia ....

przeprowadzonej drogg porownania danych ewidencji ksiegowej z danymi wynikajgcymi

z posiadanej dokumentacji, a takze analizy i weryfikacji na dzien ....................cooinn
Symbol konta: ...

Nazwa konta: ..o,

Saldo konta ........ccooviiiiii W KWOCIE ..o wynika

z zalgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych. Analiza zapiséw na kontach
analitycznych ujetych w zatgczonych wydrukach kont potwierdzita realnos¢ sald kont

analitycznych i konta syntetycznego.

(data, podpis pracownika weryfikujgcego) (data, podpis kierujgcego komodrkg organizacyjng)

AKCEPIUIE. o
(data) (podpis Skarbnika Miasta)

20



