ZARZADZENIE NR 327/2019
PREZYDENTA MIASTA LEGIONOWO

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Legionowo

Na podstawie art. 33 ust 113 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22019 r. poz. 506 z p6zn. zmian.D) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r., poz. 351 z pdzn. zmian.?) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta Legionowo Instrukcje Inwentaryzacyjng, stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Na przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej Urzgdu Miasta Legionowo powoluje Anng
Kordys - Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 366/2018 Prezydenta Miasta Legionowo z dnia 9 pazdziernika
2018 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Legionowo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

mgr Roman Smogorzewski

1) Zmiany tekstu jednolitego wymionionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696,
poz. 1815.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymionionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, poz. 1571, poz. 1655,
poz. 1680.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 327/2019
Prezydenta Miasta Legionowo

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial 1.
ZASADY OGOLNE

§ 1. Inwentaryzacja przeprowadzana jest zgodnie zustawg o rachunkowosci. Stanowi ogot
czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw aktywow i pasywow jednostki.
Polega na zbadaniu, ustaleniu iwyjasnieniu réznic migdzy stanem rzeczywistym, a stanem
ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobow ich rozliczenia.

§ 2. Inwentaryzacja przeprowadzana w Urzedzie Miasta Legionowo, zwanym dalej "Urzgdem",
obejmuje nizej wymienione sktadniki majatkowe:
1) aktywa i pasywa wykazywane w bilansie Urzedu,

2) obce sktadniki aktywéw znajdujace si¢ w Urzegdzie, bedace wilasnoscig innych podmiotow,
powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

§ 3. Celem inwentaryzacji jest w szczegolnosci:
1) zapewnienie wiarygodno$ci danych wykazywanych w ksiggach rachunkowych,
2) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku,
3) rozliczenie 0s6b sprawujacych piecze nad powierzonym jej mieniem,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem.
§ 4. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury — spisanie rzeczywistych stanéw ilosci inwentaryzowanych sktadnikow aktywow,

2) potwierdzenie sald — wuzyskiwane od kontrahentéw potwierdzenia prawidtowosci stanu
inwentaryzowanych aktywow,

3) weryfikacja sald — poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z wtasciwymi dokumentami.
§ 5. Wyrdznia si¢ trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) petna, polegajaca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego stanu poszczegdlnych sktadnikow
majatkowych, obowigzkowo przeprowadzana raz na cztery lata, zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Legionowo,

2) okresowa, polegajaca na ustaleniu na dzien okreSlony w zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Legionowo stanu okreslonych sktadnikéw majatkowych,

3) dorazna (kontrolna) przeprowadzana w przypadku:

— zmiany osoby sprawujacej piecz¢ nad powierzonym jej mieniem lub na jej zadanie,
— wystgpienia zdarzen losowych (kradziez, powodz, pozar),

— ujawnienia istniejacych srodkow trwalych nie figurujacych wezesniej w ewidenc;i,

— zadania odpowiednich organoéw, np. urzedu skarbowego, policji, prokuratury, sadu itp.
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Inwentaryzacje dorazne pelne iczastkowe sa przeprowadzane idokumentowane na takich
samych zasadach jak pelne okresowe. Prezydent Miasta Legionowo moze postanowic
o przeprowadzeniu inwentaryzacji zarzadzanych na podstawie pkt. 3 w sposob uproszczony.

Uproszczenie polega na zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych zawartych w ewidencji
inwentaryzowanych skladnikow majatkowych ze stanem faktycznym. Przeprowadzenie
inwentaryzacji metoda uproszczong nie wymaga wydania Zarzadzenia Prezydenta Miasta.
Dokumentacj¢ z przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi protokot.

§ 6. Wyrdznia sie nastepujace etapy inwentaryzacji:

1) czynno$ci przygotowawcze, polegajace na wydaniu wewnetrznego zarzadzenia Prezydenta Miasta
Legionowo o przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz ustaleniu harmonogramu inwentaryzacji,
okresleniu sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, przygotowaniu odpowiednich drukéw
1 przeszkoleniu cztonkéw zespoldw spisowych,

2) czynno$ci  przedinwentaryzacyjne, polegajace na zapewnieniu sprawnego przebiegu
inwentaryzacji poprzez sprawdzenie przez osoby, ktorym powierzone zostalo mienie,
prawidlowego 1 czytelnego oznakowania $rodkow trwatych i pozostalych $rodkow trwatych,
umozliwiajacego ich pelng identyfikacje, nieprzemieszczenia srodkoéw trwatych do innego miejsca
uzytkowania, niepolaczenia w zespoty lub rozkompletowania srodka trwatego, jak réwniez ocena
ich przydatno$ci. W razie stwierdzenia niezgodnosci nalezy przywrdci¢ stan poprzedni, zglosi¢
zmiang lub niewlasciwe oznakowanie do Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego.
W przypadku stwierdzenia uszkodzenia s$rodka trwalego lub pozostatego Srodka trwatego
(wyposazenia) osoba sprawujgca piecz¢ nad powierzonym jej mieniem dokonuje zgloszenia
srodka trwatego do likwidacji.

3) czynno$ci wilasciwe, polegajace na przeprowadzeniu spisOw z natury przez powotane zespoty
spisowe, otrzymaniu od bankow 1uzyskaniu od kontrahentow potwierdzen sald, porownaniu
danych z ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

4) czynnos$ci rozliczeniowe, polegajace na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji stanow
aktywoOw 1pasywoOw, ustaleniu iwyjasnieniu przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych,
podjeciu decyzji przez Prezydenta Miasta Legionowo w sprawie rozliczenia tych réznic,

5) czynno$ci poinwentaryzacyjne wigzace si¢ z poprawg gospodarnosci, doborem wlasciwych osob
na stanowiska z odpowiedzialno$cia materialng, zagospodarowaniem sktadnikow zbednych,
usuni¢ciem nieprawidtowosci, poprawa zabezpieczenia majatku.

§ 7. 1. W Urzedzie dziata stala Komisja Inwentaryzacyjna, powotana na mocy zarzadzenia
Prezydenta Miasta Legionowo, okre$lajacego jej sktad osobowy, ztoZzony z co najmniej trzech osob.

2. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Legionowo w sprawie powotania czlonkow stalej Komis;ji
Inwentaryzacyjnej w Urzedzie przygotowuje Wydzial Kadr 1 Obstugi Klienta.

§ 8. 1. Instrukcje¢ inwentaryzacyjng, wprowadzong w drodze zarzadzenia Prezydenta Miasta
Legionowo opracowuje i aktualizuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Miasta Legionowo, Naczelnikiem Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego
1 Gléwnym Ksiggowym.

2. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej przygotowuje Sekretarz
Miasta Legionowo.

3. Za organizacj¢, przygotowanie, przeprowadzenie irozliczenie inwentaryzacji odpowiada
Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej oraz z tytutu nadzoru Prezydent Miasta Legionowo.
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Rozdzial 2.

TERMINARZ I ZAKRES INWENTARYZACJI

§ 9. Inwentaryzacje skladnikow majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia
Prezydenta Miasta Legionowo okreslajacego przedmiot, metody, sposoby oraz harmonogram
wyznaczajacy poszczegolne zadania i wskazujacy osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 10. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacym zakresie oraz terminach:

TERMIN I RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU METODA
CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI
INWENTARYZACJI
1 2 3

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a) $rodki pieniezne w gotowce pozostate w kasie i
pozostate wartosci kasowe,

b) zapasy materialow, towaré6w objetych ewidencja
ilosciowo-warto$ciows, materialy biurowe 1 Srodki
czystosci,

¢) druki $cistego zarachowania,

d) posiadane w formie materialnej udziaty i akcje w
spotkach,

e) obce sktadniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie,
bedace wlasnoscia innych podmiotéw, powierzone do
przechowywania, przetwarzania lub uzywania,

f) maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow
trwalych w budowie.

Spis z natury

Raz w ciagu czterech lat,
(z tym, ze inwentaryzacja
rozpoczyna si¢ nie
wczesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku
obrotowego, a
zakonczonego do 15 dnia
nastgpnego roku).

a) $rodki trwate — maszyny, urzadzenia, S$rodki
transportu i inne znajdujace si¢ w zarzadzie i
uzytkowaniu Urzedu oraz maszyny i urzadzenia objete
inwestycja rozpoczeta, jezeli znajduje sie na terenie
strzezonym (za wyjatkiem gruntow i trudno
dostepnych ogladowi srodkow trwatych, np. budowli
podziemnych, instalacji itp.).

(przez teren strzezony nalezy rozumie¢ teren
nadzorowany w sposob ciagly przez uzytkownikow,
zarzadcow, dzierzawcow, najemcow lub podmioty
sprawujace  dozér nad  nieruchomoscia  np.
zabezpieczone przed nieupowaznionym dostgpem o0sob
nieuprawnionych  (postronnych) migdzy innymi
poprzez odpowiednie ogrodzenie, system monitoringu,
drzwi antywlamaniowe),

b) wyposazenie biurowe, sprzet pomieszczeniowy,
sprzet gospodarczy zaliczone do pozostatych $rodkéw
trwalych znajdujace si¢ w zarzadzie i uzytkowaniu
Urzedu,

c) wiaty przystankowe, place zabaw, budynki i inne
srodki trwale bedace w zarzadzie i uzytkowaniu
Urzedu, znajdujace sie na terenach niestrzezonych.

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego

roku obrotowego

(z tym, ze inwentaryzacja
rozpoczyna si¢ nie

wczesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku

obrotowego, a

zakonczonego do 15 dnia

nastegpnego roku).

a) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach
bankowych, w tym lokaty terminowe,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych,  spornych, naleznosci  od
pracownikoéw, naleznosci i zobowigzan wobec o0sob
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci z
tytulu rozliczen dochodow i wydatkéw budzetowych z
podleglymi jednostkami, rozrachunkéw z budzetami),
¢) kredyty i pozyczki (w tym udzielone),

d) wlasne skladniki majatkowe  powierzone

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda
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kontrahentom na podstawie umowy najmu, dzierzawy,
uzyczenia lub innych umow,
e) posiadane akcje i udziaty w spdtkach.

Na ostatni dzien kazdego | a) grunty, W drodze weryfikacji
roku obrotowego b) naleznos$ci sporne i watpliwe, poprzez poréwnanie
¢) $rodki trwate trudno dostgpne ogladowi danych w ksiegach
(np. budowle podziemne, instalacje), rachunkowych z
d) rozrachunki z pracownikami, danymi wynikajacymi z
e) rozrachunki z tytulow publicznoprawnych, dokumentéw

f) $§rodki pieni¢zne w drodze,

g) rozrachunki, ktére nie zostaly potwierdzone przez
kontrahentow,

h) srodki trwate w budowie (inwestycje), z wyjatkiem
maszyn i urzadzen, ktore podlegajg spisowi z natury,

1) warto$ci niematerialne i prawne,

j) fundusze jednostki.

k) inne aktywa i1 pasywa, ktére nie podlegaja spisowi z
natury i potwierdzeniu sald.

§ 11. W sytuacji, gdy aktywa i pasywa w danym roku obrotowym nie zostang zinwentaryzowane
w formie spisu z natury (np. dokonanie spisu z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe), nalezy
dokona¢ ich inwentaryzacji drogg weryfikacji sald z dokumentacja Zrédtowa.

Rozdzial 3.
SPIS Z NATURY

§ 12. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikow majatku, poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) kontroli prawidlowosci spisu,

3) ocenie przydatno$ci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem,

4) usunieciu nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami majatku,
5) wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikow majatku,

6) poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

7) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu umotywowanych wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

8) ujeciu w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

§ 13. 1. Prezydent Miasta Legionowo wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz powotania zespotéw spisowych i weryfikacyjnych na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej. Komodrka odpowiedzialng za przedstawienie do akceptacji Prezydenta
propozycji zespotow spisowych i weryfikacyjnych jest Wydziat Kadr iObstugi Klienta. Za
sporzadzenie zarzadzenia dotyczacego przeprowadzenia inwentaryzacji 1powotania zespotow
spisowych odpowiedzialny jest Wydzial Administracyjno-Gospodarczy. Zespoty spisowe
1 weryfikacyjne sktadaja si¢ zco najmniej dwoch osdb, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne za skladniki majatku objete spisem oraz osoby prowadzace ewidencje ksiggowa
sktadnikow majatkowych podlegajacych spisowi.

2. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
moze nastgpi¢ zmiana sktadu powolanego zespotu spisowego.

§ 14. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego i stalej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt prac komisji,
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2) kierowanie pracami komisji,

3) wyznaczenie indywidualnych zadan poszczegdlnym cztonkom komisji,
4) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

5) przeprowadzenie szkolenia cztonké6w komisji oraz zespoldw spisowych.

6) dokonanie przegladu pdl spisowych oraz caloksztalttu prac przygotowawczych przed
inwentaryzacja,

7) opracowanie projektu harmonogramu (planu inwentaryzacji),
8) stawianie wnioskdw w sprawie powotania zespolow spisowych,
9) stawianie wnioskoOw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- przeprowadzenia spisOw powtornych i uzupehiajacych,
10) gospodarowanie arkuszami spisowymi stanowigcymi druki §cistego zarachowania,
11) sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi,
12) sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow, wyceny, rozliczen, ustalen
roznic itp.),
13) dokonanie weryfikacji r6znic oraz sporzadzenie protokotu z przeprowadzenia weryfikacji wraz
z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji.
§ 15. Do obowigzkoéw zespotdow spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ zinstrukcja inwentaryzacyjng izarzadzeniem Prezydenta Miasta Legionowo
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

3) pobranie od Komisji Inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem arkuszy spisowych, a po zakonczeniu
spisOw rozliczenie si¢ z nich,

4) pobranie od 0sob sprawujacych piecz¢ nad powierzonym mieniem oswiadczen, o ktérych mowa
w§ 161§ 24,
5) przeprowadzenie spisu z natury przydzielonego pola spisowego w okreslonym terminie 1 formie,

6) ustalenie rzeczywistej liczby poszczeg6élnych skladnikéw majatku poprzez ich przeliczenie oraz
ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

7) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych.

§ 16. Zespot spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury pobiera od osoby sprawujacej piecze nad
inwentaryzowanymi sktadnikami majatku pisemne o$wiadczenie, stwierdzajace ze wszystkie dowody,
przychody 1rozchody inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete w ewidencji wartoSciowo-
ilosciowej oraz przekazane do Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego i Gtownego Ksiggowego.
Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 (strona 1).

§ 17. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby sprawujacej piecze nad powierzonym jej
mieniem. W sytuacji, gdy podczas inwentaryzacji osoba odpowiedzialna za dany sktadnik majatkowy
jest nieobecna, kierownik/naczelnik wydzialu merytorycznego moze pisemnie upowazni¢ inng osobg
zastepujaca osobg odpowiedzialng.

§ 18. Zespot spisowy wypetnia arkusze spisowe w sposdb umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedhug os6b odpowiedzialnych.

Wzor arkusza stanowi zalacznik nr 2, ktéry powinien zawiera¢ co najmniej:
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a) okreslenie nazwy jednostki i pola spisowego,

b) odpowiednie oznaczenia identyfikujgce arkusze spisowe (piecze¢, numer, parafa osoby
prowadzacej ewidencje),

c) imiona inazwiska oraz podpisy o0sOb przeprowadzajacych spis isprawujacych piecze nad
powierzonym mieniem,

d) date 1 godzing rozpoczecia i1 zakonczenia spisu (odrebnie dla kazdego arkusza),

e) daty, na jaka przypada termin spisu (w sytuacji gdy spis trwa kilka dni, daty rozpoczgcia
1 zakonczenia poszczegolnych arkuszy beda rozni¢ si¢ od dnia, na ktory przypada spis),

f) dane dotyczace spisywanych sktadnikoéw, a zwlaszcza:
- numery kolejnych poszczegolnych pozycii,
- numery inwentarzowe,
- nazwy sktadnikow,
- jednostki miary,
- 1lo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

- zabezpieczenie wolnych pozycji arkusza poprzez wykreslenie pustych rubryk, uniemozliwiajace
dokonanie zapisow.

§ 19. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) srodkow trwatych,
2) pozostatych $srodkoéw trwalych (wyposazenia),
3) sktadnikéw majatkowych obcych,
4) dobr kultury,
5) maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

6) sktadnikéw niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub o warto$ci obnizonej z innych przyczyn
(z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach),

7) zapasoéw rzeczowych skladnikow majatku obrotowego-materialow biurowych, czystosciowych,
drogowych, informatycznych i promocyjnych.

§ 20. 1. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem kolumny ,,cena” 1 ,,warto$¢”, podpisania wszystkich arkuszy i przedtozenia do podpisania
kazdej strony arkusza osobie sprawujacej piecz¢ nad kontrolowanym majatkiem.

2. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Kopie przekazuje sie osobie
sprawujacej piecze nad powierzonym mieniem. W przypadku obcych srodkow trwatych sporzadza si¢
trzy egzemplarze arkuszy spisowych — dodatkowy arkusz przekazuje si¢ jednostce bedacej
wlascicielem $rodka trwatego.

§ 21. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty. Zarowno arkusze spisowe, jak
1 materialy pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), atakze
oswiadczenia osOb sprawujacych pieczg¢ nad powierzonym mieniem traktowane sa jako dowody
ksiegowe.
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§ 22. Wpisy wprowadzone btednie do arkusza spisowego moga by¢ korygowane podczas spisu
Ww obecnos$ci osoby sprawujace] piecz¢ nad powierzonym mieniem. Poprawianie wpisu polega na
skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne
oraz na wpisaniu powyze] poprawnej tresci lub liczby, zloZzeniu obok poprawionego wpisu
skroconych podpiséw przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby sprawujacej piecze nad
powierzonym mieniem, atakze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego)
1 wpisaniu daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub liczb.

§ 23. 1. Inwentaryzacje w formie spisu znatury mozna przeprowadzi¢ przy wykorzystaniu
specjalistycznego oprogramowania (elektronicznych czytnikéw), o ile $rodki trwale oraz pozostale
srodki trwale oznaczone sg za pomocg kodow kreskowych. Spisowi podlegaja srodki trwale oraz
pozostale $rodki trwate takie jak: sprzet komputerowy, drukarki, meble, sprz¢t elektroniczny, sprzet
audiowizualny, sprzet gospodarczy (wyposazenie). Inwentaryzacja odbywa si¢ poprzez sczytanie
przez cztonkow zespotow spisowych danych z kodéw kreskowych zamieszczonych na tych rzeczach
za pomocg czytnikow danych.

2. Przed rozpoczgciem spisu Przewodniczacy Komisji przekazuje czytnik przewodniczacym
zespolow spisowych, ktorzy wraz z cztonkami zespolow spisowych, zostaja przeszkoleni przez
Przewodniczacego w zakresie funkcjonalnosci iobstugi urzadzen stuzacych do przeprowadzenia
spisu. Z odbytego szkolenia Przewodniczacy Komisji sporzadza notatke, ktorag dotacza si¢ do
dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong inwentaryzacja. Po zakonczeniu inwentaryzacji czytniki
zdawane sg do Przewodniczacego Komisji, co potwierdzane jest odpowiednig adnotacja.

3. Spis przeprowadzany przy wykorzystaniu specjalistycznego oprogramowania, zgodnie
z instrukcja obstugi programu, sporzadza si¢ w formie elektronicznego wydruku z bazy systemu
informatycznego. Po dokonaniu spisu nalezy przenie$¢ dane zczytnika kodoéw kreskowych do
programu, z ktoérego Przewodniczacy Komisji sporzadza elektroniczne arkusze spisowe 1 drukuje je.
Program generuje automatycznie:

— arkusze spisu z natury, z podziatem wedtug oséb sprawujacych piecze nad powierzonym mieniem
1 lokalizacja,

— wyceng wynikow spisu,

— poréwnanie warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi zawartymi w komputerowej bazie
danych, zawierajacej ewidencje srodkdéw trwatych 1 pozostatych srodkéw trwatych,

— zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

4. Btedne odczyty (sygnalizowane sygnalem dzwickowym przez czytnik) nalezy usunaé za
pomoca klawisza ,,Delete” 1 dokona¢ powtornego odczytu. Jezeli czytnik nadal bedzie sygnalizowat
btad odczytu, dane nalezy wprowadzi¢ recznie, za pomocag symbolu cyfrowego zamieszczonego pod
kodem kreskowym na etykiecie znakujacej przedmiot.

5. Wydrukowane arkusze podpisuja cztonkowie zespotéw spisowych przeprowadzajacy spis oraz
osoby sprawujace piecze¢ nad powierzonym mieniem.

6. Przedmioty, ktére nie posiadajg kodu kreskowego podlegaja recznemu spisowi na oddzielnym
arkuszu, zgodnym z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 2.

§ 24. Po zakonczeniu spisu z natury w danym polu spisowym, osoba sprawujaca piecz¢ nad
powierzonym jej mieniem sklada pisemne o$wiadczenie. Wzor o§wiadczenia stanowi zalacznik nr
1 (strona 2).

§ 25. 1. Zespo6l spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych sktada Przewodniczacemu Komisji
sprawozdanie zawierajace:

1)  rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
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2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
majatkowej podlegajacej spisowi. Wzor sprawozdania stanowi zalacznik nr 3 do instrukcji.

§ 26. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej dokonuje sprawdzenia poprawnosci wypetienia
arkuszy spisowych, sporzadza protokot iprzekazuje go wraz zkompletem arkuszy spisowych
do wyceny.

§ 27. 1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury
dokonuja:

1) w zakresie $rodkow trwatych i pozostatych $rodkow trwatych takich jak: sprzet komputerowy,
drukarki, meble, sprzgt elektroniczny, sprzg¢t audiowizualny, sprzet gospodarczy (wyposazenie),
zapasy materialow, towarow objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa, materiatow biurowych,
srodkow czystoscei 1 innych — Wydzial Administracyjno-Gospodarczy oraz komorka organizacyjna
odpowiedzialna za sktadowane materiaty.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci
przez stosowang w ksiggowos$ci cen¢ ewidencyjng oraz ustaleniu tacznej ich wartos$ci na podstawie
kont analitycznych i syntetycznych.

3. Po dokonaniu wyceny osoba wyceniajgca ustala réznice inwentaryzacyjne, poréwnujac stan
faktyczny podany w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji wato$ciowo-
ilosciowej. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych. Wzor
zestawienia stanowi zalgceznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

§ 28. 1. Inwentaryzacja srodkoéw pienig¢znych oraz innych srodkéw znajdujacych si¢ w kasach (np.
czekow, depozytdw, gwarancji bankowych 1 ubezpieczeniowych) polega na przeprowadzeniu spisu
znatury. Wyniki inwentaryzacji przedstawia si¢ w protokole, ktory sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Wzor protokotu
stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

2. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury $rodkéw pienig¢znych 1innych $rodkow
znajdujacych si¢ w kasach Urzedu, wraz zprotokotem =z inwentaryzacji kas 1 o$wiadczeniami
pobranymi od oséb odpowiedzialnych za $rodki pieniezne w kasach Urzgdu zespdt spisowy
przekazuje do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory po zapoznaniu si¢ z trescig
sprawozdania przekazuje komplet dokumentow do Glownego Ksiggowego. Wzoér sprawozdania
stanowi zalacznik nr 3.

§ 29. Zespot spisowy obowigzany jest ustali¢ stan faktyczny drukow S$cistego zarachowania
w przechowywaniu oraz u osoéb dokonujacych operacji tymi drukami, wymienionych w Instrukc;ji
ewidencji 1 kontroli drukéw S$cistego zarachowania. Z inwentaryzacji drukoéw $cistego zarachowania
kazdorazowo sporzadza si¢ protokot. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 6. Jezeli stan drukow
Scistego zarachowania jest niezgodny z ewidencja nalezy podaé przyczyng¢ niezgodnosci.

§ 30. Na calym etapie procesu inwentaryzacji spis znatury powinien by¢ poddany
wyrywkowej kontroli. Osobami dokonujacymi takiej kontroli moga by¢: Przewodniczacy
i cztonkowie statej Komisji Inwentaryzacyjnej, Gtowny Ksiggowy, Prezydent Miasta Legionowo.
Kontrola polega na sprawdzeniu:

1)  prawidtowosci przygotowania pola spisowego przez osobe sprawujaca piecze nad mieniem,

2)  prawidlowosci wykonania przez zespoly spisowe obowiazkéw przewidzianych w niniejszej
Instrukcji,

3)  kompletnosci spisu z natury.

Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, parafujac
w rubryce ,,uwagi”.
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§31. W razie stwierdzenia wtoku kontroli, Ze spis znatury w catoSci lub w czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo, osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowosci, zawiadamia na
pisSmie Prezydenta Miasta Legionowo, ktory zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie
catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Rozdzial 4.
POTWIERDZENIE SALD

§ 32. Metoda potwierdzenia sald polega na potwierdzeniu standw ksiegowych aktywow
1 pasywow droga otrzymania od bankoéw iuzyskania od kontrahentéw (podmiotéw) potwierdzen
prawidlowo$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu i Wydzialu Finansowo-Ksiggowego
stanu tych aktywow i pasywOw oraz wyjasnieniu 1 rozliczeniu ewentualnych réznic. Inwentaryzacje
w zakresie $rodkOdw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych, lokat terminowych,
kredytow 1pozyczek, naleznosci przeprowadza Wydzial Finansowo-Ksiggowy, natomiast
inwentaryzacj¢ wtasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom na podstawie umowy
najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innych umoéw przeprowadza Wydziat Administracyjno-
Gospodarczy.

§ 33. 1. Potwierdzenie sald w Wydziale Finansowo-Ksiggowym przeprowadza si¢ w stosunku do:

1) krajowych 1 zagranicznych $rodkoéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
kredytow bankowych, pozyczek, lokat,

2) papieréw wartosciowych bedacych w depozycie,
3) naleznos$ci, w tym z tytutu udzielonych pozyczek (ksiggowos¢ budzetu),

4) naleznosci z tytulu rozliczen dochodow i wydatkéw budzetowych z podleglymi Gminie Miejskiej
Legionowo jednostkami budzetowymi.

2. Potwierdzenie stanu aktywow w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym przeprowadza si¢
w stosunku do wtasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom.

§ 34. Nie wymaga pisemnego potwierdzenia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan:

1) zobowigzan,
2) naleznoSci:

- wobec 0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- z tytutu rozrachunkoéw publicznoprawnych,

- objetych powoddztwem sadowym lub postepowaniem administracyjnym,

- nalezno$ci i1 roszczen z tytulu niedoborow,

- wobec pracownikow.

§ 35. Sktadniki majatkowe Urzedu Gminy powierzone kontrahentom inwentaryzuje si¢ poprzez
przekazanie wykazu tychze aktywow 1 otrzymaniu potwierdzenia zgodno$ci ich stanu przez
kontrahentow.

§ 36. Potwierdzenie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nast¢pujacych formach:

1. Pisemnej, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, na drukach ogoélnodostgpnych. Jeden z dwoch
egzemplarzy zostaje zwrocony do Urzedu zpotwierdzeniem salda, aw przypadku zaistnienia
niezgodnosci takze z wyjasnieniem jej wystapienia.

2. Poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrodlowych sktadajacych si¢ na saldo, a w przypadku zaistnienia niezgodno$ci takze z wyjasnieniem
na tym wydruku niezgodnosci salda.
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3. Droga elektroniczng, w wyjatkowych sytuacjach, kiedy nie jest mozliwe zastosowanie wyzej
wymienionych metod.

§ 37. Druk potwierdzenia salda nalezno$ci przesytany do kontrahenta listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub w formie elektronicznej (np. skan), powinien zawiera¢ co
najmniej:

1) nazwe jednostki oraz kontrahenta,
2) kwote salda konta i dzien, na ktdéry zostato sporzadzone saldo naleznosci,

3) wskazanie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych (np. nr faktury, nr
decyzji),

4) podpis Kierownika Referatu Windykacji 1 Egzekuc;i.

§ 38. Saldo potwierdza si¢ poprzez umieszczenie zwrotu ,,Saldo zgodne” lub ,,Saldo niezgodne
z powodu.... ”.

§ 39. Odestane potwierdzenie sald powinno zawiera¢é nazwe firmy oraz podpis osoby
upowaznionej do jej reprezentowania.

§ 40. 1. Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych inwentaryzuje si¢ droga
otrzymania od bankow potwierdzenia stanu konta bankowego. W tym celu bank przesyla
zawiadomienie o stanie rachunku, ktory potwierdzany jest przez uprawnione osoby. Jeden egzemplarz
wraz z potwierdzeniem powinien wrdci¢ do banku.

2. W przypadku gdy bank nie przesle odpowiedniego wyciggu informujacego o stanie salda lub
wysokosci kredytu, jednostka powinna sama wystapi¢ z prosba o potwierdzenie salda.

§ 41. 1. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”. W przypadku bezskutecznosci
dziatan w zakresie potwierdzenia salda, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ w drodze weryfikacji
salda z odpowiednimi dokumentami Zrodtowymi.

2. Inwentaryzacji metodg potwierdzania sald dokonuje si¢ rowniez salda ,,0”.

3. W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej na inny dzien niz dzien bilansowy nalezy
dokonac¢ przegladu inwentaryzowanych sald pomigdzy dniem inwentaryzacyjnym, a bilansowym.

§ 42. Ewentualne rozbiezno$ci w saldach powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapisow
ksiegowych na koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiegach
rachunkowych.

Rozdzial 5.
WERYFIKACJA SALD

§ 43. Inwentaryzacje aktywow 1 pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega lub nie moze by¢
ustalony w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentéw, przeprowadza si¢ w drodze
weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na porownaniu go z odpowiednimi dokumentami.

§ 44. W formie weryfikacji sald inwentaryzuje si¢, w szczegdlnosci:
a) grunty 1 trudno dostepne ogladowi $rodki trwate,
b) rzeczowe sktadniki majatku znajdujacego si¢ poza Urzgdem,
¢) wartosci niematerialne i prawne,
d) fundusze wtasne, specjalne,
e) naleznosci sporne, watpliwe, niesciggalne,

f) rozpoczete inwestycje (Srodki trwate w budowie), wtym takze realizowane przez inwestorow
zastepczych, z wylaczeniem maszyn i urzadzen, ktore podlegaja spisowi z natury,
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g) naleznosci 1 zobowigzania z tytulu rozrachunké6w publicznoprawnych,

h) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji na kontach
pozabilansowych,

1) naleznosci 1 zobowigzania, ktore nie zostaly potwierdzone pisemnie przez kontrahentéw,

j) inne aktywa ipasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu znatury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

§ 45. Celem inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:
1) czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda,

2) czy wszystkie dowody zrodlowe zostaly przekazane do ksiegowos$ci i1sa ujete w ewidencji
ksiegowe;,

3) czy salda sa realne i prawidlowo wycenione.

§ 46. 1. Pracownicy Komorek organizacyjnych, sprawujacy piecz¢ nad inwentaryzowanym
mieniem, wchodza wsklad zespolow weryfikacyjnych 1idokonuja w drodze weryfikacji
inwentaryzacji sald:

- gruntow 1 praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

- srodkéw trwatych w budowie,

- warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

- srodkéw trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony.

2. Protokoty z przeprowadzonej weryfikacji Wydziat Administracyjno-Gospodarczy przekazuje do
Referatu Informatyki, Wydziatu Gospodarki Komunalnej 1 Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami
celem poréwnania wynikow zewidencja prowadzong w komorce merytorycznej. Protokot
z przeprowadzonej weryfikacji $rodkow trwalych w budowie przekazywany jest przez Wydzial
Inwestycji do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 47. Referat Dochodow, Referat Windykacji 1 Egzekucji 1 Wydziat Finansowo-Ksiggowy
dokonuja inwentaryzacji w drodze weryfikacji rozrachunkéw 1 funduszy jednostki. Wydzial
Finansowo-Ksiegowy dokonuje w drodze weryfikacji sald inwentaryzacyjnych aktywow i1 pasywow.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywdéw 1pasywow metoda poroéwnania danych zksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sporzadza si¢ protokot.

§ 48. Inwentaryzacja nalezno$ci spornych 1 watpliwych przeprowadzana jest przez Referat
Windykacji 1 Egzekucji 1polega na sprawdzeniu wszystkich tytutéw naleznosci 1roszczen
dochodzonych w drodze powddztwa cywilnego oraz tych, co do ktorych kontrahenci zgtosili odmowe
zaplaty.

§ 49. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych przeprowadzana jest przez Wydziat
Finansowo-Ksigegowy 1ipolega na pordéwnaniu sald koncowych zwlasciwymi dokumentami
(deklaracjami).

§ 50. Inwentaryzacja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen przeprowadzana jest przez Wydziat
Finansowo-Ksiggowy i polega na sprawdzeniu, czy salda koncowe sa zgodne z listami plac.

§ 51. 1. Grunty, $rodki trwate do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony oraz wartosci
niematerialne i prawne inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych z ksiag rachunkowych z danymi
bazy $rodkéw trwatych.

2. Warto$ci niematerialne i prawne weryfikuje si¢ przy udziale Referatu Informatyki 1 Wydzialu
Finansowo-Ksiggowego. W odniesieniu do posiadanych przez jednostke praw nalezy sprawdzi¢, czy
w dokumentacji znajdujg si¢ odpowiednie umowy licencyjne, umowy na zakup praw autorskich itp.
Zweryfikowa¢ nalezy poprawno$¢ odpisOw amortyzacyjnych.
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§ 52. 1. Inwestycje rozpoczete inwentaryzuje si¢ przez poréwnanie danych ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu. Jezeli zachodzi potrzeba,
inwentaryzacj¢ tych sktadnikow majatku nalezy przeprowadzi¢ przy udziale rzeczoznawcow.

2. Cztonkowie zespotow weryfikacyjnych dokonujga weryfikacji $rodkow trwatych w budowie
na podstawie dokumentacji m.in.:

1) rachunkéw 1 faktur za:
- wykonanie dokumentacji projektowej, badan geologicznych, r6znych ekspertyz i opracowan,

- prace rozbiorkowe 1usuni¢cie pozostatosci starych obiektow znajdujacych si¢ na gruncie
przeznaczonym pod zabudowg,

- wykonanie rob6t budowlanych, dostarczenie materialdw budowlanych, wykonanie préb
montazowych i rozruchow prébnych,

- ulepszenia srodkoéw trwatych posiadanych przez jednostke,
- nadzor autorski i inwestorski, zastgpstwo inwestorskie czy generalnego wykonawcy,
- naprawy wykonywane w budowanym obiekcie przed oddaniem go do uzytkowania,

- przywrécenie terenu budowy do stanu poprzedniego (zatozenie zieleni, zaloZenie stref
ochronnych),

- sprzatanie obiektéw przed oddaniem ich do uzytkowania;

2) dowodow poniesienia réznych optat (sadowych, notarialnych, za wydanie decyzji lokalizacyjnych,
réznych zezwolen itp.);

3) dowodow zakupu lub nieodplatnego otrzymania materialéw lub gotowych srodkow trwatych,
wraz z dowodami opfat za ich transport, montaz, probny rozruch;

4) protokotéw odbioru i oddania do uzytkowania wraz z dowodami odbioréw technicznych;
5) protokotoéw przekazania naktadow inwestycyjnych do innych jednostek;
6) decyzji o odpisaniu naktadow na inwestycje zaniechane.

§ 53. Fundusze (fundusz jednostki, ZFSS) inwentaryzuje si¢ sprawdzajac zmiany ich stanu, ktore
wystapily w ciggu roku, powodujace ich zmniejszenie lub zwigkszenie oraz badajac jednoczes$nie
zasadno$¢ tych zmian w $wietle przepisow regulujacych to zagadnienie dla poszczeg6lnych funduszy.
Fundusze weryfikowane sg przez Wydziat Finansowo-Ksiggowy.

§ 54. Dla podsumowania inwentaryzacji droga weryfikacji Wydzial Administracyjno-Gospodarczy
sporzadza zbiorczy protokdt weryfikacji dotyczacy: weryfikacji srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Rozdzial 6.
ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

§ 55. W wyniku inwentaryzacji moga powsta¢ nastepujace rodzaje rdznic:

1) nadwyzki — wystepuja gdy stan rzeczywisty sktadnikow majatku jest wigkszy niz stan wynikajacy
z ewidencji ksiggowej,

2) niedobory — wystgpuja gdy stan rzeczywisty skladnikéw majatku jest mniejszy niz
stan wynikajacy z ewidencji ksiegowe;j,

3) szkody — roznice o charakterze jako$ciowymi, wystepuja gdy nie mozna stwierdzi¢ niedoboru,
poniewaz dany skladnik majatku wystepuje w Urzedzie, ale jest niepetnowarto$ciowy (np.
maszyna, ktora powinna by¢ kompletna, a jest pozbawiona jakiej$ istotnej czgsci).

§ 56. Przyczynami powstatych réznic moga by¢ w szczegolnosci:
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1) niewtasciwe zapisy w ewidencji ksiegowej,
2) brak ksiggowan protokotdw zniszczen czy likwidacji §rodka,

3) bledy wystepujace podczas spisu znatury, np. pomytki wilo$ciach spisanych sktadnikéw
majatku.

§ 57. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace zasady
postepowania:

1. Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje wyjasnienia przyczyn powstania rdznic i stawia wnioski co
do sposobu ich rozliczenia, tj.:

1) uznania niedoboréw za zawinione — wystapienie z roszczeniem do 0sob uznanych za winne,

2) uznanie niedoboréw inadwyzek za pozorne iskompensowanie ich (nie dotyczy S$rodkow
trwatych),

3) uznanie niedobordéw za niezawinione,
4) uznanie wykazanych nadwyzek i1 postawienie wniosku o ich wyceng,

5) sposobu  zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasOw zbednych,
nadmiernych oraz niepelnowartosciowych,

6) usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku.

§ 58. 1. Rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nast¢puje na podstawie
protokotu w sprawie rozliczenia 1 zatwierdzenia wynikOw inwentaryzacji sporzadzonego przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowanego co do sposobu rozliczenia
niedoboréw 1inadwyzek przez Radce Prawnego oraz zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta
Legionowo. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

2. Protokoét rozliczen 1 dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej,
2) Gtéwny Ksiggowy,
3) Wydzial Administracyjno-Gospodarczy.

Kopie¢ protokotu otrzymuje osoba sprawujaca piecz¢ nad powierzonym jej mieniem, jezeli
powstale roznice dotycza Srodkéw trwatych ipozostaltych $rodkow trwatych nad ktorymi
sprawuje pieczg.

3. Do protokotu zatacza si¢ nastepujace dokumenty:
1)  zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,
2)  wyjasnienia powstania réznic inwentaryzacyjnych, otrzymane od oséb sprawujacych piecze
nad powierzonym jej mieniem,
3) protokoly zposiedzen komisji inwentaryzacyjnych zprzebiegu spisu znatury oraz
sprawozdania zespotow spisowych.

§ 59. 1. Decyzje w sprawie uznania réznicy sktadnikéw majatku za zawiniong badz niezawiniong
podejmuje Prezydent Miasta Legionowo, przyjmujac za podstaw¢ wyniki postgpowania
wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru
nie s3 znane, wowczas traktuje si¢ go jako niedobor niezawiniony.
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2. Decyzje o obcigzeniu rownowartos$cia niedoboru niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacja podejmuje Prezydent
Miasta Legionowo, ktory ustala wysokos$¢ roszczenia od tej osoby. Rownowarto$¢ roszczenia okresla
si¢ na podstawie cen rynkowych, w uzasadnionych przypadkach moze to by¢ cena nizsza od ceny
rynkowej.

Rozdzial 7.
DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

§ 60. Dokumentacje¢ inwentaryzacyjng stanowig w szczegolnosci:
1) zarzadzenie Prezydenta Miasta Legionowo w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) w zakresie spisu z natury: arkusze spisu z natury, zalgczniki z obliczeniami szacunkowymi,
elektroniczne wydruki sczytanych $rodkow, o$wiadczenia osOb sprawujacych piecze nad
powierzonym mieniem, protokoly — z inwentaryzacji gotowki w kasie i z inwentaryzacji drukow
Scistego zarachowania, sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu §rodkdéw pienieznych w kasach
Urzedu,

3) w zakresie potwierdzenia sald: potwierdzenia stanu sald rachunkow bankowych, potwierdzenia
sald naleznosci, potwierdzenia powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych,

4)w zakresie porownania ksigg rachunkowych zodpowiednimi dokumentami: protokoty
z przeprowadzonej weryfikacji aktywoéw 1pasywow, arkusze inwentaryzacyjne, arkusze spisu
z natury,

5) zestawienia roznic inwentaryzacyjnych,

6) wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych, ztozone przez osoby sprawujace piecz¢ nad powierzonym
mieniem,

7) protokot w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikdw inwentaryzacji.

§ 61. Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bedace dowodami w rozumieniu prawa
materialnego, powinny by¢ sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wiasciwym oznakowaniem,
data, pieczeciami i podpisami. Ponadto powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny, obiektywna prawde
zaistniatych faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczacy czynnosci inwentaryzacyjnych powinien
by¢ sporzadzony poprawnie pod wzglegdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

§ 62. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje dokumentacj¢ z przeprowadzonej
inwentaryzacji skladnikow majatkowych oraz drukow scistego zarachowania wraz z zatwierdzonym
przez Prezydenta Miasta Legionowo protokolem w sprawie rozliczenia izatwierdzenia wynikow
inwentaryzacji Gtownemu Ksiggowemu. Dokumentacja ta stanowi zatgcznik do sprawozdania
finansowego Urzedu.
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§ 63. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ woryginale przez okres 5lat od
przeprowadzenia 1rozliczenia inwentaryzacji, w segregatorach opisanych zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

Prezydent Miasta

mgr Roman Smogorzewski
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Zakacznik nr 1 (strona 1)
do instrukcji inwentaryzacyjne;j

(stanowisko)

Legionowo, dnia.........................
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze do czasu T10zpoczecia INWENLATYZACIT W ...ccccceeeviieeriieesreeenneeesereeeeeeesneens

wszystkie dowody przychodu irozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych zostaty

przekazane do Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego 1 Referatu Ksiegowosci/*, a szczeg6lnie

dotyczace przychodow i rozchodoéw majatkowych:

a) $rodkow trwatych,

b) przedmiotow w uzytkowaniu,

oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilo$ciowej, tj. w ksiggach inwentarzowych.
Oswiadczam jednoczes$nie, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace spisowi znajduja

si¢ w polu spisowym nr ........, okre§lonym w zarzadzeniu o przeprowadzeniu inwentaryzacji.

(podpis osoby sprawujqcej piecze nad kontrolowanym
mieniem)

Wypehié¢ w 2 egz.:
1) dla komorki prowadzacej ewidencje,
2) dla osoby sprawujacej piecze nad kontrolowanym mieniem

/* wlasciwe podkresli¢
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Zakacznik nr 1 (strona 2)
do instrukcji inwentaryzacyjne;j

(stanowisko)

Legionowo, dnia.........................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jako osoba sprawujaca piecz¢ nad powierzonym mieniem nie roszcz¢ zadnych
pretensji 1 nie wnosz¢ uwag do dziatan komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci 1 jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby sprawujqcej piecze nad kontrolowanym
mieniem)

Wypehié¢ w 2 egz.:
1) dla komorki prowadzacej ewidencje,
2) dla osoby sprawujacej piecz¢ nad kontrolowanym mieniem

/* whasciwe podkresli¢
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(pieczatka jednostki)

Zakacznik nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjne;j

ARKUSZ SPISU Z NATURY

Strona nr ......ccoeeeeeveiieeinene
Rodzaj inwentaryzacji - ..

Sposob przeprowadzenia - ...............ccocoieiiiiiniiiie,

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad zespotu spisowego:

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imig¢ i nazwisko osoby sprawujacej piecze)

Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis 10zpoczeto dn. ......ccevveeieeiiennnns 0godz. .............. Spis zakoniczono dn. ........ccccceeveevennns 0 godz. .............
Przedmiot spisywany Tlos¢
Lp. | Nazwa (okreslenie) | Cecha, symbol, | Jedn. | stwierdzo Cena Wartosé Uwagi
przedmiotu spisywanego numer, gatunek | miary na
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem

Podpisy cztonkow zespotu

Wycenit

Sprawdzit

Podpis osoby sprawujacej piecze¢ nad powierzonym mieniem

(imig i nazwisko)

(imi¢ i nazwisko)

(podpis)
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Zakacznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjne;j

(pieczgtka jednostki)

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajagcy na podstawie zarzadzenia Nr ..........cccvveeeneenns

Prezydenta .................... z dnia.........ccuee. w nastepujacym sktadzie:

L. PIZEWOANICZACY — .oooceiiieiiieiee ettt ettt tee e e e e e eb e e snseeenneeenees ,

R O/ (01 T=) RPN ,

3. CZIONEK — oo s

wykonal w dniu.......ccceeeiiiiiiiniiee, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

Q) NAZWA ODICKEUL...c.utiieiiieeiie et ettt e et e et e et e e e te e e ssteeeenaeeennseeensaeensaeens

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych.........cccoevviviviiiniineninnne

c) osoba sprawujaca piecze nad MICNICIN ........ccveervierrierieerieeeieeiieereeseeeenens

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
nr liczba pozycji
nr liczba pozycji

2. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci:
1)
2)
3)

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

1)
2)
3)
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4. Zespot spisowy napotkat w czasie dokonywania spisu na n/w trudnosci:

5. Inne uwagi uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Podpisy cztonkow zespotu spisowego
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Zakacznik nr 4

do instrukcji inwentaryzacyjne;j

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych skiadnikow majatku....cccceeeemsmmnmsnmsnsnssnsnnsnssnsnssnsnnsnsnnsnnsnsnnsnnnns

Pieczeé Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych ......... nadzien .......... 20.....r
jednostki
L.p. Numer | Numer Nazwa j.m. | Stan ewidencyjny w | Stan rzeczywisty w Réznice inwentaryzacyjne Uwagi
p J yjny ywisty ryzacy] g
arkusza | inwentar | (okreslenie dniu spisu dnu spisu Niedobory Nadwyzki
iot
zowy | przedmiotu Tos¢ | Wartod¢ |Tlos¢  |Wartos¢ |Tlos¢  Wartos¢ |Tloéé | Wartosé
spisowego)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

podpis osoby sporzadzajacej
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Zalacznik nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY

przeprowadzonej W dnit.........cccceeveeeieenienieenneenne. od godz. ....ccceviiiiiiein. do godz. ..................
przez zespo6t spisowy powotany zarzadzeniem Prezydenta Miasta Legionowo nr .................... z dnia
............................. w sktadzie:

1) Przewodniczacy........ccovevieeiienieeiieeieeieeeeeeen

2) CZIONEK ..o

3) CZIONEK......eieiieiee

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby sprawujacej piecz¢ nad powierzonym mieniem
W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastgpuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

a) banknoty  ......cccceeiiiiiennn. szt. Zh o ,
.......................... szt Zh o,
.......................... Szt. Zh o,
.......................... szt Zh o,
.......................... szt Zho,
.......................... szt Zh o,
D) DIION: <.oiiiiiice e e ,
C) WAItOSC (@ 1 D): cevvieiiiiiieciieeteeee et ,
d) saldo kasowe na dzZi€f ..........cccceeee covieeeiiiieeie e ,
e) stwierdzono nadwyzke/niedobOr™ ............cccoecevevieiiiieiienieeieeee. ,
) wysokos$¢ pogotowia KaSOWEZ0 ......ceveeveveviieniieeiieiieeieeeeeieene ;
2. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
KP O o Zdnia .o
KWNr oo, Zdnia ..o
RK NI i, ZdNia ..o
Czek gotOWKOWY NI ..ovevveniieiieciienee Zdnia oo
Roéznica zapisu w raporcie kasowym nr ............ccveeeee. ZANIA...eiiiciiceeeeeee e
Pod POZYCJA NT ..o na podstawie dowodu KP — WK* nr .......cccoceeviieniiiiiennns

3. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos$¢ (badz niezgodnos¢) z ewidencja:
Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba sprawujaca piecz¢ nad
powierzonym mieniem nie wniosta zastrzezen — wniosta nastepujace zastrzezenia*

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 6
do instrukcji inwentaryzacyjnej
PROTOKOL INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej W dnil........ccceeceeevienieenieeneenienn. przez zespoOt spisowy powotany Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Legionowo Nr .............c...... zdnia ..o, w skladzie:

1) Przewodniczacy.......ccoceeevveeeciieeeiieeeiieeevee e

2) CZIONEK ..o

3) CZONEK....coiviieiieeee e

w nizej wymienionych komoérkach merytorycznych:

Lo ,

2 e ,

3 e ,

Ao o ,

w obecnosci/nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukow, a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej/doraznej w obecnos$ci rowniez osoby przejmujgcej obowigzki
drukow Scistego zarachowania*), tj.:

L ,
2t e ,
B e ,
Ao ,

Zespot spisowy przeprowadzil inwentaryzacje i porownat stan faktyczny ze stanem wynikajagcym z
ewidencji drukow.

J.m. |Rodzaj druku Osoba Stan Stan Nadwyzka |Niedobor
Scistego odpowiedzialna |ewidencyjny |rzeczywisty
zarachowania za ewidencj¢
drukéw
Podpisy Zespotu spisowego: Podpisy oséb odpowiedzialnych
za ewidencje drukoéw
1) e L) e
2) s 2 ) s
3) e 3 s
A) e

* niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI
| DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1) PIZEWOUNICZACY ... uvieeiiie ettt ettt ettt e et e e st e et e e et eeetaeeessseessseeesnseesasseeennseesnsseesnnseeans
stanowisko stuzbowe

2) Z-Ca PIZEWOANICZACEZO. ... eevvieetieeeieeiieciieeiteeite et e eite et e st e e beesaeeesbeesseeense e seeenseeseeanseeseesnseenseessseenses
3) CZEONCK ...ttt e et e e et e e e ta e e et e e e ba e e e baeeatbae e abaeeabeeeabaeeareeeraeeearaeas
A) CZIONECK ..ottt et e et et et e et e aa e e e aa e e e aa e e ebe e e e ateeeaareeeareeeanns
na posiedzeniu W dniu .........cceeceeeveieniieniiennnne , dotyczacym iInwentaryzacji W .........cceeeueerveenueennnenne ,
W dniach ......ocooeeiiiiiiiiin , arKUSZ SPISU Z NALULY NI ...evieeiieiiieiieeieeiieeieesieeeieeniee e
dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu 1 0ZNaczenia POMICSZCZENIA .......eeveerureeruieeieeriieeteeiieeteeieeeteesteeeseesseesseesseesnseesnes
b) rodzaj sktadnika MajatkOWEZO ........oouiiiiiiiiiiiie e
c) osoba sprawujaca piecze¢ nad kontrolowanym mi€niem .........cccceeeeeeveenieeiieenienieenieeeeenes

d) rozliczenie obejmuje okres od ........cceeeevieeiiieecieeeeeeee e dO i
I. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji wedlug zestawienia roznic inwentaryzacyjnych (zalacznik
nr 6):

wartos¢

| IROTe00) (500 IR AR (T (0] 7o) 2SR zh.

2) OZOICIN SUPETALY ..uvveeeeiiieeiieeeiieeeiee et ettt eeseaeeestaeeeaaeestaeesssaeesssaeesaseeensseeesseennnns zth.

I1. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt.I wg zestawienia
roznic inwentaryzacyjnych (zatgcznik nr 6):

warto$¢
| IROTe00) (500 IR R (GTa (0] 7o) 2RSS zh.
2) OZOTCIM SUPETALY ...vvieiiieiiieiieeieeiieeie et ettt e e te et eeeaeebeeesaeebeesaseesseessaeenseesaseenns zt.

III. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego, ustala co
nastepuje:

1. Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych — superat:

2. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nadzwyczajne — superaty nalezy
zakwalifikowac¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat zaktadu,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby winne powstatych niedoboréw:
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Podpis cztonkéw
komisji inwentaryzacyjnej

V. Decyzja Prezydenta Miasta Legionowo

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestgpstwa.

Zawiadomi¢ organa powolane do §cigania przestepstw, t]. ..ccceevvveeeceeercieeeniieeennnennn

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyja¢ na stan i zaewidencjonowa¢ w trybie
przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzy¢ ich warto$cig W KWOCIC.......cceevveerieeeiieiiecieeieee, zt

Pana/Panig ........ccoooieiiieiiieieeeeee e 1 dochodzi¢ z tego tytutu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i
spisaC ich warto$¢ W KWOCIE ......ccceevviiviieriiiiiieieeic e zt w cigezar strat Urzedu Miasta
Legionowo.

/* —wtasciwe podkresli¢
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